ZARZADZENIE NR 174/26
WOJTA GMINY RYPIN

z dnia 25 lutego 2026 1.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Rypin

Na podstawie art. 10 i art.13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz.120
z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Prowadzenie rachunkowo$ci Gminy i Urzedu Gminy Rypin odbywac si¢ bedzie zgodnie z:
1) ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.),

2) planem kont izasadami ich funkcjonowania ustalonymi w Rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342 z p6zn. zm.),

3) szczegOlnymi ustaleniami zawartymi w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2025 1. poz. 1483 z p6zn. zm.),

4) ustaleniami wynikajacymi z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
Nr 208, poz. 1375 z p6zn. zm.).

§ 2. Ogolne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych, metody wyceny aktywow i pasywow, zasady umarzania
i amortyzowania $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz inne ustalenia w zakresie zasad
prowadzenia ewidencji i ustalenia wyniku finansowego zawiera Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy Rypin zostal oméwiony w poszczegodlnych
zatgcznikach:

1. Ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, metody wyceny aktywow i pasywow oraz inne przyjete
zasady ewidencji — Zalacznik nr 1.

2. Plan kont dla budzetu gminy (jednostki samorzadu terytorialnego) wraz z opisem — Zatacznik nr 2.
3. Plan kont dla Urzedu Gminy wraz z opisem — Zatgcznik nr 3.

4. Zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat lokalnych oraz optlaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi — Zatgcznik nr 4.

5. Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych — Zalacznik nr 5.

6. Wykaz i opis systemoéw informatycznych wspomagajacych prowadzenie ksiag rachunkowych — Zalacznik nr
6.

7. Zasady rachunkowosci do prowadzenia ewidencji niepodatkowych dochodéw budzetowych — Zatacznik nr 7.
8. Instrukcja ewidencji drukow $cistego zarachowania — Zatacznik nr 8.

9. Instrukcja kasowa — Zalacznik nr 9.

10. Instrukcja inwentaryzacyjna — Zatacznik nr 10.

11. Instrukcja kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych oraz zasady obrotu mieniem — Zatacznik nr 11.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.
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§ 6. Z dniem 1 stycznia 2026 roku traci moc Zarzadzenia Wojta Gminy Rypin Nr 180/18 z dnia 20 lutego
2018 roku.

Wéjt Gminy

Janusz Tyburski
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 174/26
Wojta Gminy Rypin
z dnia 25 lutego 2026 1.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH, METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW ORAZ INNE PRZYJETE ZASADY EWIDENCJI
I. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
1. Rokiem obrotowym jest okres 12 miesiecy, od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku

kalendarzowego.
2. Okresem sprawozdawczym wchodzacymi w sktad roku obrotowego w zakresie sprawozdawczos$ci
budzetowej i1 finansowej sa poszczegodlne miesigce roku obrotowego.

KSIEGI RACHUNKOWE
3. Ksiegi rachunkowe otwiera sig:

1) na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego,

2) na dzien rozpoczecia dziatalno$ci, ktoérym jest dzien pierwszego zdarzenia wywolujacego skutki
o charakterze majatkowym lub finansowym,

3) na dzien zmiany formy prawnej jednostki,

4) na dzien wpisu do rejestru potaczenia jednostek Iub podzialu jednostki, powodujacych
powstanie nowej jednostki (jednostek).

4. Ksiegi rachunkowe zamyka sie:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) na dzien zakonczenia dziatalnos$ci jednostki,

3) na dzien poprzedzajacy zmiang formy prawnej,

4) w jednostce przejmowanej na dzien potgczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez inng
jednostke tj. na dzien wpisu do rejestru tego potaczenia,

5) na dzien poprzedzajacy dzien podziatu lub potaczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu
lub potaczenia powstaje nowa jednostka, tj. na dzien wpisu do rejestru potaczenia lub podziatu,

6) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji.

5. Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania
zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe.

6. Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;.

7. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z nimi uwaza si¢
odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbiorow danych Iub bazy danych. Warunkiem utrzymywania zasobow
informacyjnych systemu rachunkowosci w w/w formie jest posiadanie przez jednostke
oprogramowania umozliwiajacego uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny
komputerowy nosnik danych.

8. W ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiggnigte, przypadajace na jej rzecz
przychody iobcigzajace ja koszty zwigzane ztymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.

9. Dochody ztytulu dotacji, subwencji iudzialu w podatku dochodowym od o0s6b fizycznych
ewidencjonowane jako przychody urzedu ksiegowane beda w okresach kwartalnych. Dla
zapewnienia wspotmiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztow do aktywow lub pasywow
danego okresu sprawozdawczego zaliczane sg koszty lub przychody dotyczace przysztych okresow
oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaly poniesione.
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10. Kazda jednostka organizacyjna gminy prowadzi ksiegi rachunkowe. Miejsce prowadzenia ksiag
rachunkowych kierownik jednostki wskaze w zakladowym planie kont.
11. Ksiegi rachunkowe Gminy Rypin oraz Urzedu Gminy prowadzone sg w siedzibie Urzedu ul.

Lipnowska 4, 87-500 Rypin.

12. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow (sum zapisow) isald, ktore
tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gtowna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

13. Ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa (pelng lub skrocong) jednostki, ktorej dotycza (kazda ksigga wigzana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli maja one posta¢ wydruku komputerowego lub
zestawienia wys$wietlanego na ekranie monitora komputera), nazwag danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

14. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco.

1) Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja
stan rzeczywisty.

2) Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie ipoprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu
dowody ksiggowe, zapewniono ciagglo$¢ zapiséw oraz bezbtedno$¢ dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych.

3) Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci
dokonanych wnich zapisow, stanow (sald) oraz dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych, a w szczegdlnosci:

e udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodoéw i sposobu ich zapisania
w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

e zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan
finansowych 1iinnych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych,

e w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowos$ci oraz parametrow przetwarzania
danych, zapewniony jest dostgp do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na
stosowang technike, na uzyskanie w dowolnym czasie iza dowolnie wybrany okres
sprawozdawczy jasnych 1 zrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych
w ksiggach rachunkowych.

4) Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli:

e pochodzace znich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacych
jednostke sprawozdan finansowych 1iinnych, sprawozdan, wtym deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

e zestawienia obrotow isald kont ksiegi glownej sa sporzadzane przynajmniej za
poszczegblne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, w terminie,
o ktorym mowa w pkt. 1,
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e ujecie wplat iwyptat gotowka nastgpuje wtym samym dniu, w ktérym zostaty
dokonane.

DOWODY KSIEGOWE
15. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji

gospodarczej, zwane "dowodami zrédlowymi", a w szczegolnosci:

1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

2) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

16. Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

17. Zezwala si¢, w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych, na udokumentowanie operacji gospodarczych (za wyjatkiem operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug oraz
skup metali niezelaznych od ludnosci) na stosowanie ksiggowych dowodoéw zastepczych.
Zobowiazuje si¢ wszystkie jednostki organizacyjne gminy do okreSlenia w przepisach
wewnetrznych wykazu stosowanych przez jednostke dowoddéw zastepczych.

18. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych nosnikow danych Iub tworzone wedlug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapiso6w zostang spetnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia odnos$nych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposoéb zapewniajacy
ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiggowych.

19. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartosc¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowodd zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia izakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

20. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute
polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne zrzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone

w art. 21 ustawy o rachunkowos$ci, oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest

dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

Btedy w dowodach zroédtowych zewnetrznych obcych i1 wlasnych mozna korygowaé jedynie przez

wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie, wraz ze

stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,

z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawnej i daty

poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych

liter lub cyfr. W razie ujawnienia blgdow po zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksiag

rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane przez wprowadzenie

do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow, dokonywane tylko

zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu,

kierownik jednostki kazdorazowo wskazuje, ktory dowadd lub jego egzemplarz begdzie podstawa do

dokonania zapisu dokonujgc odpowiedniej akceptaciji.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc

pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy

uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wlasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem,

modyfikacja lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym Ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia
tresci skrotow lub kodow,

4) kwote i datg zapisu,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy ich trwatosc,

przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

II Zakres ksiag rachunkowych
DZIENNIK

L.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity wdanym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike¢ prowadzenia ksigg rachunkowych dziennik powinien
umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotdow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;.
Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym z uwzglednieniem wpltywu dowodow
ksiegowych w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposob
ciagly. Sposob dokonywania zapisow w dzienniku powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

Jezeli stosuje si¢ dzienniki czgSciowe, grupujace zdarzenia wedlug ich rodzajow, to nalezy
sporzadzi¢ zestawienie obrotow tych dziennikéw za dany okres sprawozdawczy.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiggowy powinien posiada¢
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktdra zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.
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KSIEGA GEOWNA
6. Konta ksiegi gtownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w uj¢ciu systematycznym. Na kontach ksiggi

gléwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub rownocze$nie w dzienniku zdarzen,
zgodnie z zasadg podwojnego zapisu.
7. Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gtownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;j.

KSIEGI POMOCNICZE
8. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupetlieniem zapiséw

kont ksiegi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag,

kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na

kontach ksiegi glowne;j.

9. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:

1) sSrodkdéw trwatych, wtym takze s$rodkow trwaltych w budowie, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) rozrachunkoéw z kontrahentami,

3) rozrachunkéw z pracownikami, w formie imienne ewidencji wynagrodzen pracownikow
zapewniajacej uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury iinne dowody, ze szczegdtowosScia
niezbedna do celow podatkowych),

5) operacji zakupu (obce faktury iinne dowody, ze szczegdlowosciag niezbedna do wyceny
sktadnikow aktywow i do celow podatkowych),

6) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

7) zadan finansowanych ze §rodkéw unijnych.

ZESTAWIENIE OBROTOW I SALD
10. Na podstawie zapisOw na kontach ksiggi gltownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sum¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotéw dziennikoéw czesciowych.

11. Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich
kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow aktywow.

12. Rolg inwentarza /wykaz sktadnikow aktywow i pasywow/ spetnia zestawienie obrotéw i sald kont
ksiggi glownej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien zamknigcia
ksigg rachunkowych. Skladniki aktywow ipasywoéw wycenia si¢ w inwentarzu wedlug zasad
okreslonych w niniejszym zalaczniku.

13. Ksiegi rachunkowe przechowywane sg na powszechnie uznanych nosnikach danych.

Do obslugi projektéw realizowanych przy udziale Srodkéw finansowych uzyskanych w ramach
pomocy z Unii Europejskiej shuzy odrebna ewidencja ksiegowa, wydzielona w ksiegach rachunkowych
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (organu) oraz jednostki budzetowej (Urzad Gminy)
1. Podstawa dokonywania zapisow w ewidencji ksiegowej jest umowa zawarta pomiedzy Instytucja
Posredniczaca, a Beneficjentem koncowym na dofinansowanie projektu, realizowanego w ramach
$rodkéw pomocowych pochodzacych z Unii Europejskie;j.
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2. Dla kazdego realizowanego projektu bedzie prowadzona wyodrgbniona ewidencja ksiggowa na
wydzielonych subkontach z podziatem na zrédta finansowania.

3. Zrodha finansowania beda oznaczone czwartg cyfra dodana do paragrafu rodzajowego wydatku. Do
czesci wydatkow sfinansowanych ze §rodkéw pochodzacych z funduszy unijnych dodawane beda
cyfry od 1 do &, np. 605(8), a do czesci wydatkow finansowanych ze Srodkow wlasnych (budzetu
js.t) cyfry 2, 4, 6 19 np. 605(9), zgodnie z obowigzujacym w danym czasie Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw
irozchodow oraz s$rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych. Podzial zadan na zrodia
finansowania oraz na koszty kwalifikowalne iniekwalifikowalne nastgpuje przy zatwierdzeniu
faktur do zaptaty przez wydziat prowadzacy dane zadanie.

4. Koszty na kontach 080 i1 400 klasyfikuje si¢ na wyodrgbnionych numerach:

1) koszty kwalifikowalne pokrywane ze srodkéw pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej
z numerem 8§,

2) koszty kwalifikowalne pokrywane ze srodkow wilasnych z numerem 9,

3) koszty nickwalifikowalne pokrywane ze Srodkéw wlasnych z numerem 0.

5. Ksiegi rachunkowe dotyczace ewidencji Srodkéw pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej
za rok budzetowy przechowywane sg na powszechnie uznanych nos$nikach danych. W celu
zabezpieczenia procedur wewnetrznych kontroli finansowej projektow realizowanych ze srodkow
pomocowych pochodzacych z UE, bedzie miata zastosowanie wewngtrzna instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéow, Zarzadzenie Wojta w sprawie ustalenia procedur zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem, a takze
wytyczne okres§lone wumowie zawartej pomigdzy Instytucja Posredniczaca, a Beneficjentem
koncowym.

IIT Zakladowe plany kont
1. Podstawa do opracowania zaktadowych planow kont dla wszystkich jednostek podlegtych gminie

jest wykaz kont podany w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342 z p6zn. zm.)

2. Kazda jednostka organizacyjna gminy zobowigzana jest dostosowa¢ wiasne zakltadowe plany kont
do przepisdéw i1 plandw kont ustalonych wyzej wymienionym rozporzadzeniem.

3. Zakladowe plany kont jednostek organizacyjnych gminy powinny by¢ tak skonstruowane, aby byty
zgodne z zasadami rachunkowosci przyjetymi w gminie. W przypadku, gdyby jednostka chciata
przyja¢ zapisy, ktore nie wystepuja w ustalonych zasadach nalezy najpierw zglosi¢ zmiane do
Zarzadzenia ustalajacego zasady rachunkowos$ci w gminie.

IV Metody wyceny aktywéw i pasywow
Aktywa ipasywa jednostki wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedtug nizej przedstawionych zasad:
1. Srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawnie:
e nabyte z wlasnych $rodkdbw — w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty zakupu
nie stanowig istotnej wartosci, pomniejszone o odpisy umorzeniowe,
e w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztow wytworzenia,
pomniejszone o odpisy umorzeniowe,
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e w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku w kwocie za jaka dany $rodek trwaly moglby
by¢ wymieniony w warunkach transakcji rynkowe;j,

o w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
wedlug wartosci ewidencyjnej pomniejszonej o odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne)
wedhlug wartosci ewidencyjnej lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu - w wartosci okre$lonej w tej decyzji
pomniegjszonej o odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne).

2. Pozostale $rodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw — w cenie
nabycia (cenie zakupu) wytworzone we wlasnym zakresie — wedtug kosztoéw wytworzenia.

3. Grunty wedlug cen nabycia wedlug wartosci ksiggowe;j.

4. Inwestycje krotkoterminowe wedlug cen nabycia pomniejszone o odpisy umorzeniowe lub z tytutu
trwatej utraty wartosci wedtug cen nabycia pomniejszone o odpisy umorzeniowe.

5. Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wedlug cen nabycia.

6. Naleznosci i udzielone pozyczki w kwocie wymagalnej zaplaty. Odsetki od nalezno$ci ujmowane

sg w momencie ich zaplaty oraz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych

na koniec tego kwartalu. Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie po6zniej niz na

koniec kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na

ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP. Kwote¢ naleznos$ci ustalong na

dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej warto$¢ zgodnie zzasadami, ktore

okreslone zostaly w zataczniku nr 6 do niniejszego Zarzadzenia Wojta. Odpisy dokonywane sa,

w zaleznosci od charakteru nalezno$ci, w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow

finansowych.

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wedtug wartosci nominalnej.

* N

Fundusze wlasne wedlug wartosci nominalne;j.

9. Zobowiazania w kwocie wymagalnej zaptaty. Odsetki od zobowigzan wymagalnych ujmowane sg
w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty oraz pod data ostatniego dnia kwartalu
w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu. Zobowigzania wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartalu, wedhug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty
przez NBP. Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa
oraz warto§¢ zobowigzan ztytulu porgczen igwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,
wyceniane sg wedlug zasad zawartych w przepisach wydanych na podstawie ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 z pdzn. zm.).

10. Udzialy, akcje (w tym w jednostkach podporzadkowanych) wedtug cen nabycia.

11. Srodki trwate w budowie w wysokosci ogdtu kosztow bezposrednio zwiazanych z nabyciem
lub wytworzeniem $rodka trwalego, w szczegolnosci dokumentacji projektowej nabycia gruntéw
iinnych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa (m.in. optaty notarialne, sadowe itp. badan
geodezyjnych iinnych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu przygotowania
terenu pod budowg, pomniejszone o zyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow optat
z tytulu uzytkowania gruntow iterenow w okresie budowy zatozenia stref ochronnych i zieleni
nadzoru autorskiego i inwestorskiego ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy
niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw iustug oraz akcyzowy, koszt obslugi zobowigzan
zaciggnigtych w celu ich sfinansowania, odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikle
do zakonczenia budowy.

12. Odsetki od kredytéw wedlug wartos$ci nominalne;.
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13. Zapasy (materiaty) wedlug cen zakupu.
14. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie bedzie podlegata aktualizacji.

V Zasady umarzania i amortyzowania Srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych
1. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

1) s$rodki trwale
2) pozostate srodki trwate
3) inwestycje ($rodki trwale w budowie)

2. Srodki trwate, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci to rzeczowe aktywa trwate
izrownane znimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dluzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym stanowigce wilasnosé
Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
1 przeznaczone na potrzeby jednostki.

Zalicza sie do nich w szczegdlnosci:

1) nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,
atakze bedace odrebng wlasnoscia lokale, spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcych §rodkach trwalych, stanowiace wlasnos¢:

a) jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Rypin,
b) Skarbu Panstwa, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie iprzeznaczone na potrzeby
jednostki.

3. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

1) podstawowe $rodki trwate - na koncie 011 ,,Srodki trwate”,

2) pozostate srodki trwale - na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwalte”.

Komputery, zestawy komputerowe ujmuje si¢ na koncie 011 — $rodki trwate bez wzgledu na ich wartosc¢.
4. Podstawowe $rodki trwate finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach

publicznych 1wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéow irozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych. Ewidencje szczegdtowa Srodkdéw trwalych prowadzi si¢ w
programie Radix STW+.

5. Srodki trwale stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci
okreslonej w tej decyz;ji.

6. Pozostate Srodki trwate to $rodki trwate, ktore finansuje si¢ ze $srodkow na biezace wydatki (z
wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze
srodkéw na inwestycje).

7. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢ rowniez (bez
wzgledu na wartos¢):

e ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
e S$rodki dydaktyczne,

e odziez i umundurowanie,

e meble i dywany.

8. Pozostate $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate
srodki trwate” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
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iprawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow
1 energii”

9. Dla pozostalych $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych iprawnych umarzanych w 100%,
ktérych, warto$¢ jest nizsza niz 10 000 zt i rowna lub wyzsza niz 1000 zt prowadzi si¢ ewidencje
szczegotowa w programie Radix STW+. Pozostale $rodki trwate oraz wartosci niematerialne
i prawne o warto$ci ponizej 1000 zt podlegaja jedynie ewidencji ilosciowej,

10. Bez wzgledu na warto$¢ - ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ rowniez dla nastepujacych pozostatych
srodkow trwatych:

e meble,

e sprzet komputerowy, drukarki, skanery
e sprzet audiowizualny,

e kamery, aparaty fotograficzne,

e clektronarzgdzia,

o Jodowki,

e odkurzacze,

e kosiarki.

11. Nie umarza si¢ gruntéw i dobr kultury.

12. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje), a odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

13. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (tj. réwna iwyzsza niz
10 000 zt) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji. Stawki amortyzacyjne
ustalane s3 zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym od osdb
prawnych. Jednostki zwolnione z optat podatku dochodowego od oso6b prawnych mogg umarzac
i amortyzowac $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne jednorazowo za okres calego
roku. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”. Wysokos¢ stawek
amortyzacyjnych dla poszczegélnych warto$ci niematerialnych i prawnych wynosi: 50% od licencji
(sublicencji) na programy komputerowe/systemy komputerowe oraz od praw autorskich, 50% od
licencji na wys$wietlanie filmoéw oraz emisj¢ programow radiowych i telewizyjnych, 20 % od
pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

14. Wartosci niematerialne iprawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartos$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie
o podatku dochodowym dla oséb prawnych, traktuje si¢ jako pozostate warto§ci niematerialne
i prawne, ktore umarzane sg3 w 100% w miesigcu przyj¢cia do uzywania. Umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych Srodkdéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow
1 energii”.

15. Ewidencja szczegotowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na jednym
koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne iprawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegdlnych podstawowych i dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

16. Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujgcego po miesigcu przyjecia
srodka trwalego do uzywania do konca tego miesigca, w ktorym nastepuje zroéwnanie wysokosci
umorzenia z ich warto$cig poczatkowsa, lub w ktorym $rodki trwate postawiono w stan likwidacji,
sprzedano, przekazano nieodptatnie.

17. W jednostce przyjeto metode liniowg amortyzacji dla wszystkich srodkéw trwatych.
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18. Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkoéw trwatych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych.

VI Pozostale ustalenia w zakresie zasad prowadzenia ewidencji
1. Ponoszone koszty dziatalnosci podstawowej ujmowane sg na kontach zespotu 4 — , Koszty wedtug

rodzajoéw i ich rozliczenie”.

2. Przypisy naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych w tym podatkoéw ioplat oraz zrealizowane
wplaty tych nalezno$ci ksigguje si¢ w jednostce budzetowej — Urzedzie Gminy Rypin na kontach
2211226 na podstawie noty ksiegowej wygenerowanej z systemu ewidencji podatkowej i rejestru
optat. Noty ksiegowe z systemow podatkow i optat generuje si¢ nie rzadziej niz na koniec kazdego
miesigca.

3. Rezygnuje si¢ z rozliczen miedzyokresowych, nieistotnych co do wyniku wielkosci kosztow oraz
kosztow ztego samego tytutu przechodzacych zroku na rok w zblizonej wysokosci. Dotyczy to
m.in. prenumeraty czasopism. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ stosowanie rozliczen
mig¢dzyokresowych kosztow. W przypadku polis ubezpieczeniowych raty platne w roku biezacym
ujmuje si¢ bezposrednio w kosztach biezacego roku.

4. Zapisdw na koncie 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego" dokonuje
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej w oparciu o nastepujace dokumenty: umowy
o dostawy lubustugi zterminem platnosci w danym roku, obliczenia wartosci rocznych
wynagrodzen wynikajacych zuméw o prace i zlecenia oraz pochodnych od tych wynagrodzen
wymagalnych w danym roku, wyliczenia podatkow, sktadek , obliczenia wartosci $wiadczen
przyznanych na podstawie wydanych decyzji, rozliczenia kosztow podrozy shuzbowych wyliczenia
wartosci przewidywanego, rocznego zuzycia energii, wody, gazu, faktury, rachunki - w przypadkach
zakupu towardéw i ustug bez zawartych wczesniej umoéw, decyzje administracyjne, uchwaty Rady
Gminy, porozumienia, postanowienia iinne dokumenty, ktorych realizacja spowoduje
wydatkowanie §rodkéw w biezacym roku budzetowym.

5. Zapisow na koncie 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat" dokonuje si¢ na
podstawie: umow o dostawy lub ustugi zterminem ptatnosci w nastgpnych latach, naliczonych
sktadek, podatkow, pochodnych od plac oraz dodatkowego wynagrodzenie wymagalnego
w nastepnym okresie sprawozdawczym, faktury za towary iuslugi niezaptacone do dnia
sprawozdawczego i nie objete wczesniej zawartymi umowami, decyzji administracyjnych, uchwat
Rady Gminy, porozumien, postanowien iinnych dokumentow, ktérych realizacja spowoduje
wydatkowanie srodkoéw w latach przysztych .

6. Do przychodow urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych.

7. Szczegotowe zasady biezacej wyceny s$rodkéw trwalych, metody iterminy inwentaryzowania
sktadnikow majatkowych okreslone zostaly w Zarzadzeniu Wojta Gminy.

8. Dla dokumentéw obcigzeniowych (m.in. faktur, rachunkéw, not), ktére nie maja okreslonego
terminu platnosci przyjmuje si¢ termin ptatnosci 14 dni, liczac od daty wptywu do Urzedu lub
termin wynikajacy z umowy.

9. Rozliczenie dokumentéw zakupowych, zlozonych przez osoby upowaznione do dokonywania
zakupow (np. pracownicy) ujmowane sg pod data dokonania zwrotu $rodkow pienigznych w/w
osobom.

10. Dopuszcza si¢ ksiegowanie korygujacych faktur zakupowych w przypadku, gdy nie dokonano
zaptaty za FV pierwotna, wtedy dokonuje si¢ zapisoOw ujemnych po tych samych stronach co faktura
pierwotna.
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11. Wprowadzenie nowego zadania dofinansowanego ze §rodkow UE powoduje utworzenie odrgbnego
rejestru, a ewidencja prowadzona jest na odrgbnych kontach zwigzanych z danym zdaniem.

12. Przy tworzeniu analitycznych kont ksiggowych dopuszcza si¢ stosowanie oznaczen (skrotow)
literowych wskazujacych m.in. na typ rozrachunku, miejsce powstania kosztu, itp.

13. Z uwagi na fakt wyzszych kosztow obstugi realizacji zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej w stosunku do przyznanej dotacji, koszty wynagrodzen osobowych w zakresie w/w
zadan ksigguje si¢ proporcjonalnie, do otrzymanej w miesigcu dotacji, na podstawie wskaznika
ustalanego co miesiac (wskaznik moze by¢ korygowany o odchylenia). Kwota otrzymanej
w miesigcu dotacji jest pomniejszana o pochodne wynagrodzen z poprzedniego miesiaca,
a niewykorzystana cze$¢ dotacji jest dzielona proporcjonalnie na wynagrodzenia pracownikow do
wysokosci dotacji pozostatej do wykorzystania w danym miesigcu. W zakresie ksiggowania
wydatkéw z dotacji przyznanej na wynagrodzenia z tytutu aktualizacji spisow wyborcow dopuszcza
si¢ uproszczenie polegajacego na ksiggowaniu wydatkéw do wysokoSci otrzymanej w danym
miesigcu dotacji (1/12 planu na caty rok).

14. Umozliwia si¢ dokonywanie zaptaty podatkow i optat, stanowigcych dochody budzetu Urzedu
Gminy za pomoca karty platniczej. Przelew bankowy podatkéw i optat zaptaconych bezgotowkowo
na rachunek bankowy Urze¢du stanowi podstawe ujecia w ksiggach rachunkowych jako rozliczenie
transakcji bezgotowkowych.

15. W trakcie roku obrotowego koszty zwiazane z naliczeniem diet, ryczaltow za uzywanie wtasnego
samochodu do celéow stuzbowych, wynagrodzenia z tytulu umowy — zlecenia ksigguje si¢ w
miesigcu ich zaptaty. Koszty z w/w tytutéw dotyczgce grudnia i wyptacone do 15-tego stycznia roku
nastgpnego, ujmuje si¢ w miesigcu grudniu.

VII Ustalanie wyniku finansowego
W jednostkach budzetowych
1. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku

zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

2. Zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zatgczniku 10 do Rozporzadzeniu Ministra
Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej na wynik
finansowy netto sktadaja si¢: wynik ze sprzedazy, wynik z dzialalno$ci operacyjnej, wynik
z dziatalnos$ci gospodarczej, wynik brutto.

W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego
1. Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu)

wykazywany w bilansie z wykonania budzetu j.s.t ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” poprzez pordéwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkow
budzetowych ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”,
902 ,,Wydatki budzetu”.

2. Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkow idochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje nie kasowe), dotyczace przychodow ikosztow finansowych oraz
pozostatych przychodow ikosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”.

3. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy
j.s.t, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 174/26
Wojta Gminy Rypin
z dnia 25 lutego 2026 1.

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY (JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO)
WRAZ Z OPISEM

I. WYKAZ KONT
KONTA BILANSOWE
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunki srodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Naleznosci finansowe
260 - Zobowigzania finansowe
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajace wydatki
909 - Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja
KONTA POZABILANSOWE:
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

II. OPIS KONT

KONTA BILANSOWE
1. Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w dokumencie
bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast roznicg wynikajacg z bledu odnosi si¢ na
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konto 240 jako "sumy do wyjasnienia". Roznice t¢ wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkow pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym réwniez
sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wpltywy kredytow przelanych
przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyplaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wyptaty z
tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu. Konto 133 moze
wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwote
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2. Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu
bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutdow kredytow zaciggnietych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadluzenia wedlug
umow kredytowych.

3. Konto 135 - "Rachunek Ssrodkéw na niewygasajace wydatki"
Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace
wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek $rodkow na niewygasajace
wydatki, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkoéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienieznych na rachunku srodkow na
niewygasajace wydatki.

4. Konto 140 - "SrodKi pieniezne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym:

1) $rodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sg obj¢te wyciagiem bankowym z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodow
budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie sprawozdawczym;

3) przelewéow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania Srodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na
biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma -
zmnigjszenia stanu §rodkoéw pienigznych w drodze.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.

5. Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochodow budzetowych.

Konto 222 wykorzystywane jest takze do rozliczania dochodéw budzetowych Urzedu Gminy Rypin,
poniewaz urzad posiada wspolny rachunek bankowy z Organem, czyli budzetem.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzad
obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w wysoko$ci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez
jednostki budzetowe i1 urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w
korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujacym organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego z tytutlu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzad
obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na rachunek budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

6. Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 133 oraz bezposrednia zaptate wydatkow Urzedu Gminy Rypin z
uwagi na wspoélny rachunek bankowy z Organem, czyli budzetem.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajace;j
z okresowych sprawozdan tych jednostek i urzedu, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkéw pieni¢znych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkdéw na rachunki biezgce jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

7. Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

1) rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwenc;ji;

4) rozrachunkow z tytulu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa;
Ewidencja szczegoétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
poszczegblnych tytutdéw oraz wedtug poszczegodlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywacé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

8. Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z
kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczegblnymi  jednostkami budzetowymi =z tytulu przekazanych im $rodkow na realizacje
niewygasajacych wydatkow.
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11.

12.

13.

1)
2)

3)
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5)
6)

14.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje¢ niewygasajagcych wydatkoéw.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 shuizy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 226, 250, 260.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedhug
poszczegblnych tytutdw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu pozostatych
rozrachunkow.

Konto 250 - "NaleznoSci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegoélnosci z tytutu
udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznos$ci finansowych, a na stronie Ma - ich
zmniejszenie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznos$ci
z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo Ma stan
nadptlat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 - "Zobowiazania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczegolnosci z tytulu zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma ujmuje
si¢ warto$¢ zaciggni¢tych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych, a
saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznos$ci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie
Ma zwigkszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222;

na podstawie sprawozdan innych organdéw w zakresie dochodow budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;

z innych tytutdow, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;

pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochoddw budzetu wedlug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod
data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - "Wydatki budzetu"
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencji z kontem
134,
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkoéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod
data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

15. Konto 903 - "Niewykonane wydatki"
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta
903 przenosi si¢ na konto 961.

16. Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do
czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

17. Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowigce
wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami
134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okresow (np.:
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
mi¢dzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

18. Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych wynikoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegblnosci na stronie Wn Iub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962. Konto 960 moze wykazywac¢ saldo Wn
lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

19. Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkow, w
korespondencji z kontem 903.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
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Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a
saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢
na konto 960.

20. Konto 962 - "Wynik na pozostatych operacjach"
Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke¢ kosztow nad przychodami lub
saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

21. Konto 968 - "Prywatyzacja"

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzacji. Na stronie Wn ujmuje si¢
rozchody pokryte §rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytulu prywatyzacji. Ewidencje
szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytutow prywatyzacji. Konto 968
moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE
22. Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu gminy oraz jego zmian. Na stronie Wn konta
991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu. Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢
planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody. Saldo Ma konta
991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego sum¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

23. Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu gminy oraz jego zmian. Na stronie Wn konta
992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace planowane wydatki. Na
stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu. Saldo Wn konta
992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetu gminy. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

24. Konto 993 — ,,Rozliczenie z innymi budzetami”
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen zinnymi budzetami w ciggu roku, ktore
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow
oraz splate zobowigzan wobec innych budzetow. Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec
innych budzetéw oraz wptaty nalezno$ci otrzymane od innych budzetéw. Konto 993 moze wykazywaé dwa
salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowigzan.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 174/26
Wojta Gminy Rypin
z dnia 25 lutego 2026 r.

PLAN KONT DLA URZEDU GMINY RYPIN WRAZ Z OPISEM
L. WYKAZ KONT

Konta bilansowe

Zesp6l 0 — Aktywa trwale

011- Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

014 -  Zbiory biblioteczne

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

030 - Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

080 -  Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespot 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespo6l 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 -  Wplywy do wyjasnienia

290 -  Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary

300 — Rozliczenia zakupu

310 - Materiaty
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330 - Towary

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 -  Uslugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 -  Pozostale koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostate obcigzenia

Zesp6l 7 - Przychody, dochody i koszty

700 - Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 -  Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddéw

851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 -  Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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IL. Opis kont
KONTA BILANSOWE
Zesp6l 0 - ""Aktywa trwale"

Konta zespolu 0 "Aktywa trwale" stuza do ewidencji rzeczowych aktywow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, dlugoterminowych aktywow finansowych, umorzenia sktadnikoéw
aktywow trwatych.

1. Konto 011 - "SrodKi trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnos$cia jednostki, ktoére nie podlegaja ujeciu na kontach:
013,014,0161017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkéw trwatych, ktore ujmuje sie na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwickszajagcych warto§¢ poczatkowsa
srodkow trwatych;

2) przychody srodkoéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie sSrodkow trwatych;

4) zwickszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:

1) wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie osob lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie warto$ci gruntdow stanowiacych wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkoéw trwatych w warto$ci poczatkowe;.

2. Konto 013 - "Pozostale Srodki trwale"
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartos$ci
poczatkowej pozostalych $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki §rodkow trwalych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

1) wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,

sprzedazy, nieodptatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktoérych znajduja sie srodki trwate, lub komorek
organizacyjnych, w ktérych znajdujg si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkoéw trwalych znajdujacych si¢ w
uzywaniu w warto$ci poczatkowe;.

3. Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 072.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychod zbiordéw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych;

2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) rozchdd zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub niecodplatnego

przekazania;

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbiorow bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.
Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrgbnych przepisach.
Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujacych si¢ w
jednostce.

4. Konto 020 - "WartoS$ci niematerialne i prawne"
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu warto§ci poczatkowej wartosci niematerialnych i1 prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 1 072.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytutléw i 0s6b odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w
warto$ci poczatkowe;.

5. Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegoélnosci akcji i
innych dlugoterminowych aktywow finansowych, nad ktdérymi jednostka sprawuje kontrole o terminie
wykupu dhuzszym niz rok.
Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczego6lnosci z przepisoOw prawa lub z okreslonego tytulu
prawnego.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutdéw. Konto 030
moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow finansowych.

6. Konto 071 - "Umorzenie Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"
Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Ewidencje szczegotowa do
konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 1 020.

Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencj¢ szczegdlowa.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

7. Konto 072 - " Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych "

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
petnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie Ssrodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowiacych niedobodr lub szkodg.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych obcigzajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej
warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

8. Konto 080 - " Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wilasnej dzialalno$ci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegolnosci:

1) s$rodkéow trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie
kosztow $rodkow trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegoélnych obiektow srodkow trwatych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow $rodkow trwatych w budowie
i ulepszen.".

Zesp6l 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;
2) krotkoterminowych papierow warto§ciowych;
3) krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytoéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych;
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5) innych krajowych i zagranicznych srodkoéw pienigznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienigznych oraz
krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

9. Konto 101 — ,,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —
rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obce;j.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej;
2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na
poszczegblne waluty obce;
3) wartos$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

10. Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkoéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytutu wydatkoéw 1 dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym. Urzad Gminy
Rypin nie dysponuje w banku wyodrebnionym rachunkiem biezacym, a wigc korzysta bezposrednio z
rachunku budzetu (o symbolu 133). W zwiagzku z tym dotyczace urzedu obroty zwigzane z jego
dochodami i wydatkami sg ksiegowane w ewidencji urzgdu (jednostki budzetowej) jako zapis wtorny
dodatkowo na koncie 130 w korespondencji z wlasciwym dla danej operacji kontem.

Prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng do konta 130, ktéra umozliwia wyodrgbnienie obrotoéw i sald:

- dochodéw budzetowych,

- wydatkow budzetowych

z jednoczesnym grupowaniem wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i z zachowaniem wszelkich
wymogow dotyczacych sprawozdawczosci.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkoéw pienigznych:

1) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodoéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221
lub innym wtasciwym kontem;

2) z tytulu subwencji, dotacji i udzialow w podatkach dochodowych, stanowiacych dochody
budzetu samorzadu terytorialnego, ktére wptynely bezposrednio na rachunek budzetu (zapis
wtorny do konta 133), w korespondencji z kontem 221,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez §rodki
pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe] moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem
rachunku biezacego jednostki.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdow, co oznacza, ze stosowana technika
ksiggowo$ci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbgdne
dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okre$lonych w odrebnych
przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych,
jezeli jest to konieczne dla zachowania czysto$ci obrotow.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130
w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodow - na stron¢ Wn konta 800.
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Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkow budzetowych. W przypadku dochodow nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Urzad Gminy Rypin realizuje wszystkie dochody i wydatki budzetowe za posrednictwem
rachunku bankowego Gminy, czyli budzetu (konto 133) i w zwiazku z tym na koncie 130 moze
wystgpi¢ saldo, ktore dotyczy réwnowartosci zrealizowanych dochodéw i wydatkow podlegajacych na
koniec okresu sprawozdawczego przeksiegowaniu odpowiednio na Wn i Ma konta 800.

11. Konto 135 - "Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczego6lnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktéorymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienig¢znych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyptaty srodkoéw z rachunkow bankowych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkoéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

12. Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegodlnosci ewidencjg¢ obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekoéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) s$rodkéw obeych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkow pienieznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty Srodkdéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu Srodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

13. Konto 141 - "SrodKi pieniezne w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidencji sSrodkdéw pieni¢znych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu $srodkoéw pienieznych w drodze.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane
na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkdéw budzetowych, srodkow europejskich i
innych $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
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rozliczen niedoborow, szkéd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej 1 umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedhug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedhug poszczegolnych walut,
a przy rozliczaniu $rodkoéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

14. Konto 201 - ""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa ujmowane na koncie 221.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stroniec Ma — powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie nalezno$ci i
roszczen.
Ewidencja szczegotlowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe] oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznos$ci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedhug poszczegolnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

15. Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkow pobieranych przez wlasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci 1 nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza. Ewidencja szczegdtowa wedtug
podzialek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach
korespondujgcych z kontem nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowe;j z tytutu nadptat w tych dochodach.

16. Konto 224 - '"Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu S$rodkow
europejskich"
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a
takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu
srodkow europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczego6lnos$ci:
1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:
1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;
2) warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnosci z budzetu srodkoéw europejskich wedtug
jednostek oraz przeznaczenia tych srodkoéw.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow budzetowych,
sa uyjmowane na koncie 221.
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17. Konto 225 - ""Rozrachunki z budzetami"
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i
zobowigzan wedlug kazdego z tytutow rozrachunkow z budzetem odrgbnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.

W zwiazku z centralizacja rozliczen VAT konto 225 réwniez sluzy do ewidencji rozrachunkéw z
tytutu VAT z budzetem gminy.

18. Konto 226 - ""Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dtugoterminowe naleznosci, w korespondencji z
kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dhlugoterminowych, w
korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktoére oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
nalezno$ci budzetowych.

19. Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
- zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci 1 zobowigzan wedtug tytuldw rozrachunkow oraz podmiotow, z ktorymi sg dokonywane
rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

20. Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyptat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczego6lnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnos$ci:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanow
naleznos$ci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

21. Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"
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Konto 234 shuizy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytuldw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;

2) nalezno$ci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

4) naleznos$ci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoboréw i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkoéw pieni¢znych;

3) wplywy nalezno$ci od pracownikow.
Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia, w
rownowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikow.

22. Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 uzywane jest rowniez do ewidencji pozyczek i
réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

23. Konto 245 - "Wplywy do wyja$nienia"
Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptlat ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

24. Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"
Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na
stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 - "Materialy i towary"
Konta zespotu 3 ,,Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw (konta 310) i towardow
(konta 330) oraz rozliczenia zakupu materiatow, towarow i ustug (konto 300).
Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materiatow 1 towardw znajdujacych si¢ w
magazynach wilasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z
zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.
Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialow i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia si¢
wedhig cen ewidencyjnych albo wedhug cen zakupu lub nabycia.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktorym powierzono piecze nad nimi, a w
odniesieniu do zapas6w materialow i towaré6w objetych ewidencja ilo§ciowo-wartoSciowa — takze
wedhug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

25. Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”
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Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towardw (artykutdéw spozywczych),
robot i ushug, a w szczegolnosci do ustalenia warto$ci materialow, towardw w drodze oraz wartosci
dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢:

1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem od towarow i
ushug, zwanym dalej ,,podatkiem VAT”;

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, clo pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sig:

1) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug;

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzgdem skarbowym bezposrednio Iub po spelieniu
okreslonych warunkow;

3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy sktadnikow majatku obrotowego, zwickszajacy ich warto§¢ lub obciazajacy
wlasciwe koszty albo rozliczenia miedzyokresowe kosztow czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy S$rodkow trwalych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, zwigkszajacy ich wartos¢.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) oplaty manipulacyjne pobierane przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty i towary
w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

26. Konto 310 - ""Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow, w tym takze opakowan i odpadkdw, znajdujacych
si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatow, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materialdow, w cenach zakupu,
nabycia Lu w statych cenach ewidencyjnych.

27. Konto 330 — ,,Towary”
Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapaséw towaréw. Ewidencja na tym koncie obejmuje si¢
towary znajdujace si¢ zarowno we wlasnych magazynach, punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak
rowniez w magazynach obcych i przerobie obcym.
Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu zapaséw towarow, a na stronie
Ma - jego zmniejszenia.
Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan zapasow towarow w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych i kosztow
operacji finansowych.

Ewidencj¢ szczegdétowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.
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28. Konto 400 - ""Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na
stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

29. Konto 401 - "Zuzycie materialéow i energii"
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw i energii na cele dziatalnosci podstawowe;j,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutlu zuzycia materiatdéw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialéw i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia
materialow i energii na konto 860.

30. Konto 402 - "Ushugi obce"
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu uslug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug
obcych na konto 860.

31. Konto 403 - ""Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od §rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej oraz
sktadek i wptat do organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdow, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytulu na
konto 860.

32. Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 shuizy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuldéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosSci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

33. Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
1 innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen
na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i §wiadczen
na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

34. Konto 409 - '"Pozostale koszty rodzajowe"
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Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegodlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochoddéw prywatnych pracownikdw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw
przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych
kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztoéw na konto 860.

35. Konto 410 - ,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 shuzy do ewidencji kosztow specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci
operacyjnej jednostek budzetowych. Konto 410 nie wystepuje w samorzadowych zaktadach
budzetowych. Utworzenie odrebnego konta 410 jest potrzebne w celu ewidencji kosztow
prezentowanych w pozycji B.IX ,Inne $swiadczenia finansowane z budzetu” rachunku zyskow i
strat.

Na koncie 410 ksigguje si¢ koszy swiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Koszty
ksiggowane na stronie Wn konta 410 obejmuja w szczegdlnosci:

1) $wiadczenia spoteczne wyptacane w formie pieni¢znej i rzeczowej,

2) diety i koszt przejazdu radnych, postéw oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem
organow stanowigcych jst.,

3) nagrody, stypendia i inne $§wiadczenia przyznawane dla osob niebedacych pracownikami
jednostki budzetowej ponoszacej koszty.

Na stronie Ma konta 410 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio uj¢tych kosztow.
Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

36. Konto 411 - ,,Pozostale obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci niektorych panstwowych jednostek
budzetowych oraz urzedéw jednostek samorzadu terytorialnego. W przypadku urzedoéw jednostek
samorzadu terytorialnego koszty ksiegowane na koncie nie dotyczg bezposrednio dziatalnosci samego
urzedu, lecz odnoszg si¢ do jednostki samorzadu terytorialnego jako catosci. Konto 411 nie wystgpuje
w samorzadowych zakltadach budzetowych. Utworzenie odrgbnego konta 411 jest podyktowane
potrzebg ewidencji kosztow prezentowanych w pozycji B.X. , Pozostale obcigzenia” rachunku
zyskow 1 strat. Na koncie 411 ksieguje si¢ koszy wynikajace z realizacji specyficznych zobowigzan
sektora finansow publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji. Na koncie 411 nie
ksieguje si¢ $wiadczen dla osob fizycznych finansowanych z budzetu. Kary i odszkodowania
ksiggowane si¢ na koncie 411 nie dotyczg jednostki budzetowej je wyptacajacej tylko sg realizacja
zobowigzan Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego na rzecz osoéb prawnych i osob
fizycznych.

Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 411 dotycza w szczegdlnosci: wplaty gmin na rzecz izb
rolniczych, wptaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkow
gmin i zwigzkoéw powiatow, wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,
przelewy redystrybucyjne, zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubieglych, kary i
odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu panstwa,
pokrycie zobowigzan zaktadow opieki zdrowotne;.

Na stronie Ma konta 411 ujmuje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow. Saldo konta 411 na
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koniec roku obrotowego przenosi si¢ na stron¢ Wn 860.

Zespot 7 - "Przychody, dochody i koszty"
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:
1) przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktéw, towardw, przychodow i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych;
2) podatkow nieujetych na koncie 403;
3) dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktore wpltywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencje¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

37. Konto 700 — ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”
Konto 700 stuzy do ewidencji przychodoéw ze sprzedazy na rzecz obcych jednostek, wyrobow
gotowych, potfabrykatow i wszelkiego rodzaju ustug oraz kosztéw wytworzenia produktow
sprzedanych — w tych jednostkach, ktore rozliczajg koszty na kontach zespotu 5.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢: koszt wytworzenia sprzedanych produktéw — w korespondencji z
kontem 500, 530, 580, 600, 620 lub 490 (w jednostkach ewidencjonujacych koszty wytacznie w
zespole 4) oraz zmniejszenie przychodoéw ze sprzedazy z tytulu uznanych reklamacji oraz z innych
tytutdéw dokumentowanych fakturami korygujagcymi VAT lub notami uznaniowymi korygujacymi
wystawione rachunki. Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢: przychody ze sprzedazy w korespondencji
z kontami zespolu 1 i 2 oraz zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych kosztow wytworzenia
sprzedanych produktow w korespondencji z kontami zespotu 5 lub 6.
W koncu roku obrotowego przenosi sie: przychody ze sprzedazy i warto$¢ przekazanych do wiasnej
dziatalno$ci produktow — na strong Ma konta 860, a koszty wytworzenia produktow — na strong Wn
konta 490.
Na koniec roku na koncie 700 nie wystepuje saldo.

38. Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki,
sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodr¢bnienie przychodoéw z
tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest
prowadzona wedhlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegOlowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

39. Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢
przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papieréw
wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w
zaptacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

40. Konto 751 - "Koszty finansowe"
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Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw, akceji i innych
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i1 pozyczek, odsetki za zwioke w
zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujgce
warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i
papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w
budowie.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

41. Konto 760 - '"Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodoéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750. W
szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialdow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy S$rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie;

4) réwnowarto$¢ odpisoOw amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktdérych
samorzadowy zaktad budzetowy otrzymal $rodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong Wn
konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

42. Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki. W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiagniecia pozostalych przychodéw w wartos$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily
incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) na stron¢ Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikow majatku, jezeli
zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na strong Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.",

Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
rozliczen migdzyokresowych przychodow.

43. Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartos$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
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Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienieznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od
Srodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych
samorzgdowy zaklad budzetowy otrzymat srodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong Ma

konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 223;

3) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw srodkow
europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

5) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) roznice z aktualizacji wyceny §rodkéw trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz §rodkéw

trwatych w budowie;
8) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
9) warto$¢ objetych akcji i udziatéw;
10)  warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konto 800 oznacza stan funduszu jednostki.

44. Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

2) warto$¢ platnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontem 224;

3) réwnowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu na
finansowanie $rodkéw trwalych w budowie, zakupu S$rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800. Na
koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

45. Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreso6w oraz innych rozliczen
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miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwickszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwickszenia
rozliczen mig¢dzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego. Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié
mozliwo$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychoddéw z poszczegolnych tytulow oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

46. Konto 851 - "Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje sie na koncie 135 "Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate $rodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem
kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedlug zrodet zwiekszen i kierunkdéw zmniejszen;
2) wysokosci poniesionych kosztow i wysoko$ci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

47. Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400 — 405 1 409 — 411;
2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;
3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730;
4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samodzielnie bilansujacych
si¢ oddzialow oraz na inwestycje samorzadowych zakladow budzetowych, w korespondenc;ji z
kontem 740;
5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sumg:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;
3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem
740.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratg
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

KONTA POZABILANSOWE

1. Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

2. Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"
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Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta Srodkow
budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym,;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

3. Konto 981 - ""Plan finansowy niewygasajacych wydatkéow"
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czeSci niezrealizowanej lub
wygaslej.
Ewidencje szczegblowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

4. Konto 998 - ""Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego"
Konto 998 shluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku
budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéow budzetowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych wdanym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéow budzetowych w roku
biezacym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

5. Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszltych lat"
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegolnos$ci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajagce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Konta wymienione w zakladowym planie kont moga by¢ wprowadzone do ewidencji ksiegowej w
wypadkach uzasadniajacych ich uzycie.
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Zakacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 174/26
Wojta Gminy Rypin
z dnia 25 lutego 2026 1.

Zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia
ewidencji podatkow i oplat lokalnych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

I.  Zasady ogdlne.

Ustala si¢ zasady rachunkowos$ci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi realizowanych przez Urzad Gminy. Zasady rachunkowosci
dotyczace podatkéw i oplat dotyczg prowadzenia ewidencji ksiegowej naleznych i pobranych podatkow i
optat (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) oraz kontrole¢ terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje
nadpfat.

II. Zadania zwiazane z poborem podatkéw i oplat:
v’ prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisdw, wplat, zwrotow
i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat,
kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,
terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania s$rodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,
zwracanie i zaliczanie nadptat,
rozliczanie rachunkowe i kasowe inkasentow,
sporzadzanie sprawozdan,
prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem wptat
gotowka z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe
odprowadzanie gotowki z kasy na rachunek bankowy urzedu,
ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
wysokosci zaleglosci podatkowych.

AN N N N

\

II. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

v' deklaracje podatkowe,

v decyzje,

v dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym odsetek za

zwloke,

polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania

przedawnione,

v’ postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia /art.65 Ordynacji podatkowej/,

v dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w
przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty poleceniem przelewu do banku, ktory obcigzyt rachunek
bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowe;j.

<\

IV. Do udokumentowania wplat stuza:

v’ kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wptata jest dokonana w kasie urzedu lub u inkasenta,
v"dokumenty wplaty, jezeli wplaty dokonane s3 za posrednictwem banku lub poczty,

v" dowody przerachowan (postanowienia o zaliczaniu wplaty na poczet zaleglo$ci podatkowych) w
przypadku, gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktorym wystepuje
zobowigzanie podatkowe,

pokwitowania wptat KP,

inne dowody wplat, zatwierdzone do stosowania.

AR

V. Do udokumentowania zaplaty w formie niepieni¢znej stuza:
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v' postanowienia o dokonaniu z urzgdu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego potracenia,

v' umowy lub inne dokumenty okreSlajace dzieh przeniesienia wilasno$ci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy, o ktorym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,

v dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w
przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych srodkoéw na rachunek urzedu.

VI. Do umorzenia zaleglo$ci podatkowych i odsetek stosuje si¢ art. 67 Ordynacji podatkowej.
VII. W sprawie odroczenia terminu platno$ci podatku, zaleglo$ci podatkowej lub rozlozenie
zaplaty podatku, zaleglo$ci podatkowej na raty art. 48 Ordynacji podatkowej.

VIII. Cechy umozliwiajgce identyfikacje dowodu wplaty:
Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ takie dane:
1) Rodzaj dokumentu, seria i numer,
2) Okreslenie podatnika:
a) nazwisko i imi¢ (nazwa),
b) adres (siedziba),
3) Rodzaj naleznosci glownej,
4) Okres, ktérego dotyczy wplata z tytutu:
a) naleznoSci zaleglej,
b) naleznosci biezacej,
c) odsetek za zwloke,
d) kosztu upomnienia,
5) Kwota wptaty ogétem cyframi i stownie,
6) Kwota wplaty cyframi z tytutu:
a) naleznoS$ci zaleglej,
b) naleznosci biezacej,
c) odsetek za zwloke,
d) kosztow upomnien,
7) Data wptaty (ktora jest datg zarazem dokumentu),
8) Odcisk pieczegci urzedu,
9) Wiasnoreczny podpis kasjera.

IX.  Ustalenia szczegotowe:

1) W urzedzie wptaty od podatnikow i inkasentow przyjmuje kasjer.

2) Dla kazdego rodzaju podatku, tagcznego zobowigzania pieni¢znego lub innej naleznos$ci wypelnia si¢
oddzielny kwit wptaty K103, w trzech egzemplarzach:

v’ oryginat kwitu otrzymuje wptacajacy,

v kopie — ksiegowo$¢ podatkowa (podatkow i tacznego zobowigzania pienieznego),
v trzeci w bloczku,

v' inne naleznosci — ksiggowo$¢ finansowa.

3) Kwity kasowe stanowigce dowody wptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnos$ci w zakresie rodzaju podatku lub
naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty na wlasciwa
naleznosc¢ ksiegowy ksieguje wplate jako wpltywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wptaty.

4) Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania.

5) Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw (formularz K-210). W
ksiedze tej ujmuje sie rowniez przychod i rozchod drukow ptatnych wydanych kasjerowi lub innemu
pracownikowi upowaznionemu.

6) Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukow Scistego zarachowania.

7) Dowody wplaty podatkow, tacznego zobowigzania pieni¢znego zatagczone do wyciggu bankowego,
jezeli wplaty dokonywane sa za posrednictwem banku lub poczty — przechowywane sa w
ksiggowosci podatkowej, pozostate dokumenty zalaczone do wyciggu bankowego przechowywane
sa w ksiggowosci finansowe;j.
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X. Ksiegi rachunkowe i plan kont:

Ewidencja podatkow i optat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu jednostki.
Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik,

2) konta ksiegi gtdéwnej ewidencji syntetycznej jednostki,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznych).
Dziennik stluzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o operacjach
gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) — liczone w
sposob ciagly w skali roku. Stosuje si¢ nastepujacy plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat
Urzedu Gminy, ktore stanowig czgs¢ skladowa ewidencji syntetycznej jednostki Urzedu Gminy. Nie
prowadzi si¢ wyodrebnionej ewidencji syntetycznej dla prowadzenia rachunkowos$ci podatkow i optat.

Konta ksiegi gtéwnej dotyczace podatkéw i oplat obejmuja:

Konto 101 - ,,Kasa” stuzy do ewidencji gotowki, ktéra podatnicy reguluja swoje zobowigzania w kasie
urzedu, oraz gotdwki wptaconej przez inkasentow do kasy urzedu.
Na stronie Wn konta ksieguje sie:
a) wplyw gotowki z tytutu podatkéw i optat — w korespondencji ze strona Ma konta 141 —
srodki pieni¢zne w drodze.
b) wplyw gotdéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat —
w korespondencji ze strona Ma konta 130 — Rachunek bankowy urzedu.
c) zwroty nadptat z kasy podatnikom w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z
tytulu dochodow budzetowych.
Na stronie Ma konta ksieguje si¢ rozchod gotowki:
a) przekazanie srodkéw pienieznych na rachunek bankowy w korespondencji ze strong Wn konta
141 — $rodki pienig¢zne.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednsotki” stuzy do ewidencji gromadzonych przez urzad wpltywow
budzetowych i zwrotdéw z tytulu podatkow i opfat.
Na stronie Wn konta ksigguje sig:
a) wszelkie wplywy z tytulu podatkow i oplat, wptacone na rachunek bankowy — w
korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
b) wplaty $rodkow pienieznych w drodze — w korespondenciji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze.
c) zwroty nadptat za posrednictwem banku — w korespondencji ze strona Wn konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.
Na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody srodkow pieni¢znych zgromadzonych na tym koncie:
a) pobrane z banku do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot nadptat podatnikom — w
korespondencji ze strong Wn konta 101 Kasa,
b) zwroty podatnikom za posrednictwem banku wptat bedacych kwotami nienaleznymi — w
korespondencji ze strong Wn konta 240 — Pozostate rozrachunki — kwoty do wyjasnienia.

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Na koncie 141 ewidencjonuje si¢ $rodki pieni¢zne znajdujgce si¢ miedzy kasg urzedu a jego rachunkiem
bankowym.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ wplyw $rodkow pienieznych do kasy-Wn 101, pod data odprowadzenia
gotowki z kasy do banku po stronie Wn 141 w korespondencji ze strong Ma konta 101 — kasa.

Konto 221 — ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozrachunkéw.
Na stronie Wn konta ksigguje sig:
a) przypisy nalezno$ci — w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,
b) naliczone odsetki za zwloke i1 inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie
dokumentu wptaty w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu dochodow
budzetowych,
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c) zwroty nadptat, w korespondencji z kontem 130-1 jezeli zwrot nastepuje na rachunek podatnika
lub z kontem 101- jezeli zwrot nastepuje z kasy urzedu.,
Na stronie Ma konta ksieguje sig:
a) odpisy nalezno$ci w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,
b) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty — w korespondencji ze strong Wn
konta 130 — Rachunek bankowy urzgdu,
c) zaplate dokonana przez przeniesienie wilasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego — w korespondencji z odpowiednim kontem urzedu,
d) zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek bankowy urzedu — w
korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
e) przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych w korespondencji ze strong
Wn konta 226 — dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe.
Konto zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane podatki i optaty. Saldo
Ma oznacza wptacone, a nie przypisane podatki i optaty — to jest nadplaty.

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu
podatkéw w nastepujacy sposob:

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dhugoterminowych, w
korespondencji ze strong Ma konta 221- naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku dokonanej
wplaty, w korespondencji z kontem 130-1 lub 101 oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok w korespondencji z kontem 221.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci” stluzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznos$ci
watpliwe 1 odsetek od nalezno$ci przypisanych, a nie wptaconych.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci. Odsetki od nieterminowych ptatnosci
tzn. wymagalnych naleznos$ci i zobowigzan, w tym rowniez tych do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ na koncie 720 odpowiednio na Wn i na Ma w momencie ich zaplaty
lub wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu. W korespondencji z wlasciwym kontem zespotu 2.
Jezeli do dnia bilansowego naliczone odsetki od nalezno$ci do ktorych zastosowano odpis aktualizujacy nie
zostaty zaplacone to wysokos$ci niezaptaconych odsetek od tych nalezno$ci aktualizuje sie.

Konta 720, 750, 760 — stuza do ewidencji przychodow budzetowych z tytutu podatkéw i opfat.
Na stronie Wn konta ksigguje si¢:
a) odpisy z tytulu podatkow i optat — w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochod6éw budzetowych,
Na stronie Ma konta ksi¢guje si¢:
b) przypisy z tytulu podatkow i optat — w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Nalezno$ci z
tytutu dochodéw budzetowych,
¢) naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wptaty — w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych lub z kontem130.
Konto zamyka si¢ saldem Ma, ktore oznacza nalezny przychdd z tytutu przypisanych podatkéw i opftat.
Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytulu naleznych i wptaconych
przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje si¢
na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach konta 221-Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.
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Zakacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 174/26
Wojta Gminy Rypin
z dnia 25 lutego 2026 1.

WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH
Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy obejmuja:
1. ksiggi budzetu gminy,
2. ksiegi jednostki budzetowe;.

W sklad ksigg budzetu gminy wchodzg:

dziennik obrotéw o symbolu ,,ORGAN” prowadzony w programie ,,INFO-SYTEM” oraz konta ksiggi
glownej prowadzone w wymienionym programie oznaczane symbolem "ORGAN" zapisywane sg w formie
elektronicznej w okresach miesi¢gcznych. System pozwala na automatyczng kontrole ciggto$ci zapisow
1 przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki komputerowe maja ponumerowane strony z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej. Konta ksigg pomocniczych (analityka) prowadzone przez program ,,INFO-SYSTEM” maja
catkowite powigzanie z ksigga gtowna. Ksiegi pomocnicze prowadzone w formie rejestrow poszczegolnych
podatkow i optat i uzgadniane sg z zapisami kont ksiggi gtownej na dzien konczacy miesigc.

W sklad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

dzienniki obrotow o symbolach: ,,JEDNOSTKA”. Ksiegi zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu
systematycznym i kolejnosci chronologicznej. Konta ksigg pomocniczych sg uszczegélowieniem zapisow
kont ksiggi gléwnej, prowadzone sg w roznej formie wystepujace jako komputerowe zbiory danych. Konta
ksiag pomocniczych uzgadniane sg z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej. Omowione wyzej ksiggi
prowadzone sa za pomocg komputeréw przy wykorzystaniu programu finansowo - ksiggowego zakupionego
od Ustug Informatycznych ,,INFO-SYSTEM” Spotka jawna z Legionowa.

Poza tym w sklad ksiag jednostki wchodza:

rejestry srodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych stanowigcych rozszerzenie analityczne do
zapisow ksiggi glownej, prowadzone wedtug ilosci 1 wartosci jednostkowych oraz rejestry srodkow trwatych
stanowigcych wyposazenie, ktore tez prowadzone sg ilo§ciowo 1 wartosciowo. Dla zapewnienia
sprawdzalnos$ci ksigg prowadzonych przy uzyciu komputera oraz dokonywania niezbednych analiz
i wydrukow w latach pozniejszych oraz w innych ujgciach niz wynikajace z ustawy o rachunkowosci,
atakze wcelu zapobiezenia uszkodzeniu bazy danych w systemie komputerowym przez ,wirusy
komputerowe” i ewentualng kradzieza polecono kopiowanie zbioréw na powszechnie uznanych nosnikach
danych. Odpowiedzialny za ich archiwizacj¢ jest pracownik referatu finansowego.
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Zakacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 174/26
Wojta Gminy Rypin
z dnia 25 lutego 2026 1.

WYKAZ I OPIS SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH WSPOMAGAJACYCH PROWADZENIE

1.

10.

11.

KSIAG RACHUNKOWYCH
Program ,,Kadry i Place” — data rozpoczecia eksploatacji 10.2007 r., wersja 2026.0.1.15.115, autor

firma Ustugi Informatyczne , INFO-SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek, 05-120 Legionowo, ul.
Pitsudskiego 31/240.

Program "Platnik” — data rozpoczecia eksploatacji 09.2008 r., wersja 10.02.002 (oprogramowanie
przekazane przez ZUS).

Program ,Ksiegowos¢ Budzetowa” — data rozpoczecia eksploatacji 10.2007 r., wersja
2026.0.1.312.213, autor firma Ustugi Informatyczne ,,INFO-SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek,
05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

Program ,,Ewidencja Zakupow i Sprzedazy VAT” — data rozpoczgcia eksploatacji 10.2018 r., wersja
2026.0.0.101.101, autor firma Ustugi Informatyczne ,,INFO-SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek,
05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

Program ,,Ksiggowos¢ podatkowa (podatki lokalne od oséb fizycznych)” — data rozpoczecia
eksploatacji 10.2007 r., wersja 2026.0.0.112.129, autor firma Ustugi Informatyczne ,,INFO-
SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek, 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

Program ,,JGU (podatki lokalne od osob prawnych)” — data rozpoczecia eksploatacji 10.2007 r.,
wersja 2026.0.0.112.129, autor firma Ustugi Informatyczne ,INFO-SYSTEM” Roman i Tadeusz
Groszek, 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

Program ,,Auta” — data rozpoczecia eksploatacji 12.2022 r., wersja 2025.3.2.812.1010, autor firma
Ustugi Informatyczne ,INFO-SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek, 05-120 Legionowo, ul.
Pitsudskiego 31/240.

Program ,,Przelewy Akcyza” — data rozpoczgcia eksploatacji 05.2017 r., wersja 2026.0.0.101.101,
autor firma Ustugi Informatyczne ,INFO-SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek, 05-120
Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

Program ,,KSZOB” — data rozpoczecia eksploatacji 06.2008 r., wersja 2025.3.39.1219.1219, autor
firma Ustugi Informatyczne ,,INFO-SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek, 05-120 Legionowo, ul.
Pitsudskiego 31/240.

Program ,,KASA” — data rozpoczecia eksploatacji 06.2012 r., wersja 2025.3.5.925.1024, autor firma
Ustugi Informatyczne ,INFO-SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek, 05-120 Legionowo, ul.
Pitsudskiego 31/240.

Program "BESTI@" — data rozpoczgcia eksploatacji 06.2006 r., wersja 8.033.05.19, wykonawca
SPUTNIK SOFTWARE
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12. Program ,,Comotel odpady” — data rozpoczgcia eksploatacji 03.2013 r., wersja 25.2.12.1, autor
Ulisses Software ul. Gornoslaska 69A, 62-800 Kalisz.

13. Program ,,Hydrosoft” — data rozpoczecia eksploatacji 01.2012 r., wersja 1.0.110, autor Anko System
Sp. z 0.0. ul. Koniuchy 9, 87-100 Torun.

14. Program ,,Radix STW+” — data rozpoczgcia eksploatacji 12.2025 r., wersja 3.46.675, autor Radix
Sp. z 0.0. ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk

Opis oraz sposob dzialania programow:
Komputerowy system ,Kadry — Place” umozliwia prowadzenie kadr iptac wroznym zakresie
ewidencyjno- sprawozdawczym. Umozliwia przez biezaca i aktualng bazg¢ danych sporzadzanie w szybkim
czasie niezbednych informacji z zakresu ptac i kadr i przygotowuje dane do sprawozdan.
Modut ,,Kadry” gromadzi wszystkie niezbgdne informacje o zatrudnionych izwolnionych pracownikow
takich jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspdétmatzonku, dzieciach itd., informacje
zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecno$ci, $wiadczenia socjalne, kary,
szkolenia itp. Modut ,,Ptace” bazujacy na czesci danych zgromadzonych w module ,.kadry”, umozliwia
realizacj¢ nast¢pujacych funkcji:
1) ewidencje¢ wynagrodzen i potracen dla poszczegdlnych pracownikow,
2) tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac,
3) drukowanie list ptac w ukladzie analitycznym i syntetycznym, w sposob zblizony do uktadu
informacji na tradycyjnym dokumencie ptacowym,
4) automatyczne rozliczenie z Urzedem Skarbowym i ZUS-em, na poziomie poszczegodlnych list ptac
i zbiorowo dla calej jednostki,
5) roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczeg6lnych pracownikow.

W ramach modutu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji przegladania na ekranie)
szereg zestawien ptacowych, o ukladzie danych, szczegotowosci izakresie czasowym .Pozwala to na
wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np. na poziomie pracownika i poszczegdlnych
sktadnikoéw jego wynagrodzenia, a skonczywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie
catej jednostki organizacyjne;j.

Program ,,Program Platnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy (m.in. umowa o pracg, umowa zlecenie) podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie
sktadek ZUS od ww. pracownikow; sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

Program ,,Ksiegowo$¢ Budzetowa” shuzy do ksiggowania operacji gospodarczych wydatkéw na kontach
oraz uzyskanych dochodow. Program umozliwia podzial na zadania wedlug potrzeb gminy i urzedu.
Ksiggowanie odbywa si¢ na kontach iw podziatkach klasyfikacji budzetowej. Uzyskane dane sag
przenoszone do sprawozdan RB. Wydruki stuzg do prezentacji wykonania wydatkéw i dochodow, a takze
sporzadzania bilansow i sprawozdan. Prowadzona analityka dostosowana jest do wymogoéw ustawowych
1 potrzeb analitycznych shuzgcych kontroli zdarzen gospodarczych i prawidlowosci realizacji budzetu.
Program ,,Ewidencja Zakupéw i Sprzedazy VAT” pozwala na kompleksowe prowadzenie rejestrow
sprzedazy (osobno wg faktur VAT ) i zakupoéw. Latwo$¢ rejestrowania dowoddéw ksiggowych i szybkosé
dokonywanych zestawien. Przejrzysty uktad funkcji zapewnia tatwos¢ poruszania si¢ po programie i szybki
dostep do zadanych danych. Dane wprowadzone do programu ujmowane s3 w uktadzie miesigcznym,
z mozliwo$cig dokonania zestawien za dowolny okres czasu. Kazda zarejestrowana sprzedaz, wprowadzona
jest w sposob analityczny, z doktadnym podziatem na rodzaj obcigzenia danej pozycji podatkiem VAT (23,
8, 51izwolnione). Podczas rejestrowania dokumentow sprzedazy, prowadzonej osobno dla faktur VAT
i rachunkow uproszczonych, program zapewnia automatyczng podpowiedz kwot naleznego podatku, na
podstawie wprowadzonych kwot netto.

Gltowne funkcje programu to:
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1) pelna ewidencja sprzedazy, osobno na podstawie faktur VAT oraz rachunkéw uproszczonych
prowadzona w uktadzie miesigcznym,

2) wydruk zestawien z poszczegdlnych rejestréw za dowolny miesiagc oraz za dowolny okres,

3) wydruk informacji niezbednych do wypetiania formularza VAT — 7 ,,Deklaracja podatkowa dla
podatku od towarow i ustug”,

4) sporzadzanie jednolitego pliku kontrolnego.

Program ,Ksiegowos¢ Podatkowa (podatki i oplaty lokalne od oséb fizycznych)” umozliwia
prowadzenie ewidencji podatkowej oraz prowadzenie ksiegowosci podatkowej Na podstawie niezbednych
informacji wprowadzonych do programu prowadzone sgkonta analityczne dla poszczegdlnych
podatnikow.
Program umozliwia m. in.:

1) zarejestrowanie karty gospodarstwa i deklaracji podatkowej na podatek od nieruchomosci wraz

z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosci,

2) obliczenie indywidualne lub grupowo podatku za caty rok (grupa K) lub za pierwsze lub drugie
potrocze,

3) wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie Iub grupowo (np. dla wybranej wsi) na
formularzu jedno lub dwustronnym,

4) automatyczne przekazanie danych do ,Ksiggowosci podatkowej”, wieloletnich rejestrow
wymiarowych, zbiorow sprawozdawczych,

5) wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z potrocza na poédirocze i z roku na rok, optat wieloletnich,
ulg zwolnien z obowiazku upraw, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg zohierskich,

6) zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, odpisowej, umorzeniowej za rok lub potrocze,

7) wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych zmian w wieloletnich
archiwach podstaw opodatkowania,

8) dokonanie rdéznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikoéw gruntow, wg wsi, klas,
gospodarstw itp.

9) symulowanie wielkosci dochodéw gminy zaleznie od wielko$ci przelicznikoéw i stawek uzytych do
symulacji dochodow,

10) drukowanie konto-kwitariuszy w przypadku inkasa podatku rolnego przez sottysow wsi.

Podatek lesny liczony jest wg ha przeliczeniowych dla gruntow i zadrzewien wg klasach bonitacji Iub
w sposob uproszczony wg klas fizycznych, gdzie nie podano szczeg6tow dotyczacych gruntéw lesnych.
Program jest instalowany wraz z ,,Ksiggowoscia podatkowa”, gdzie nastgpuje zasadnicza obstuga podatnika
(rejestracja wplat, obliczenie odsetek, sald, zalegtosci, nadptat, upomnien itp.)
Program ,,JGU (podatki lokalne dla oséb prawnych)” obstuguje szczegdtowa ewidencje i rozliczanie
0sob prawnych oraz panstwowe jednostki organizacyjne nie majgce osobowosci prawnej, obowigzane do
sktadania deklaracji na podatek od nieruchomos$ci na dany rok kalendarzowy, zgodnie zart.6 punkt
9 Ustawy z dnia 12.01.1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2025 r., poz. 707).
Program umozliwia m. in.:

1) zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezacg kontrola prawidtlowos¢ podanych

w deklaracji obliczen,

2) otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowos$ci podatkowej gdzie
nastepuje zasadnicza obsluga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczenie odsetek, sald,
zalegto$ci, nadptat, upomnien itp.),

3) wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku podatkowego

4) rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

5) utrzymywanie i wySwietlanie zapisow archiwalnych z lat ubiegtych,

6) kontrole braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracj¢ z roku poprzedniego, itp.
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Program ,,Podatek od nieruchomosci dla os6b prawnych” instalowany jest wraz z programem ,,Ksiggowos$¢
podatkowa”
Program ,,KASA” obstuguje wplaty dokonywane przez podatnikow nastgpujacych podatkoéw: podatek
rolny/ le$ny/ od nieruchomosci od 0s6b fizycznych i prawnych.
Na bazie identyfikatorow podatnikow (numeréw kart kontowych) systemu INFO-SYSTEM program
generuje numery rachunkéw wirtualnych o ustalonej strukturze. Zidentyfikowane wptlaty przekazywane sa
specjalng procedura do ksiegowosci podatkowych, wplaty niezidentyfikowane oraz transakcje typu
korekta” wymagaja analizy i podjecia odpowiednich dzialan przez osobe odpowiedzialng.
Program ,,Comotel odpady” obstuguje zaréwno stron¢ wymiarowa optaty tj. deklaracje, korekty
deklaracji, decyzje oraz decyzje korygujace, jak rowniez strong¢ ksiggows, zarowno w zakresie wymiaru
optat jak réwniez w zakresie ewidencji i rozliczania wplat z tego tytutu.
Program ,,Przelewy Akcyza” umozliwia rejestracj¢, ewidencjonowanie, drukowanie polecen przelewu,
generowanie bankowych dowoddw zbiorczych, tworzenie polecen przelewu w postaci elektronicznej (zbioru
o okreslonym formacie) oraz wykonywanie zestawien dla podanych warunkow.
Program BeSTi@ stuizy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma na celu
wspomozenie stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie:

1) planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie jego

zmiany,

2) sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych okresach
sprawozdawczych,

3) sporzadzania bilansow jednostkowych jednostek budzetowych, zakladow budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, bilansow tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy
prawne prowadzonej dzialalnosci, bilansow z wykonania budzetu JST, bilansu skonsolidowanego, a
takze rachunkow zysku i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki,

4) graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za pomoca
modutu raportowego,

5) wymiany danych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izba obrachunkowa
bez uzycia zewngtrznych programoéw pocztowych.

Program ,,KSZOB” przeznaczony jest do rozliczenia ksiegowego podatkéw i optat lokalnych. Jest
analitycznym rozszerzeniem Ksiggowos$ci Budzetowej. Umozliwia tatwy 1 wygodny dostep do wszystkich
kont rozliczeniowych ptatnika, uwzglgdniajac wszystkie zobowigzania.
Proces ksiggowania jest intuicyjny, mozliwe jest natychmiastowe przejscie od podstawowych operacji
ksiegowych do podgladu danych zrédtowych w réznych uktadach. Bezposrednio z ekranu ksiggowego
dostepne sa wszystkie ptatnosci biezace, zalegle, z podziatem na raty i nalezne odsetki.
Zestawienia i wydruki w szczegolnosci obejmuja:
1) zestawienia zbiorcze: rejestry przypisow i odpisow, dzienniki obrotow, zestawienia zaleglosci i
nadptat,
2) zestawienia biezgce — obroty: zliczanie wplat, zwrotow, przypisow i odpiséw, z podzialem na
ksiggujacych operatoréw, rozliczenie ksiggowan dla poszczegolnych operatorow,
3) zestawienia sprawozdawcze,
4) bilanse roczne i zestawienia bilansowe,
5) upomnienia, tytuly wykonawcze, rejestry upomnien i tytutow wykonawczych.

Program , Hydrosoft” to produkt Anko System wspomagajacy zarzadzanie gospodarka wodno-$ciekowa.
To kompleksowe rozwigzanie informatyczne zostalo opracowane tak, aby ulatwi¢ oraz przyspieszy¢
dziatania zwigzane z rozliczaniem naleznosci za zuzytg wodg i/lub $cieki.

Program ,Auta” przeznaczony do rozliczen podatku od $rodkéw transportowych. Dane podatkowe
przypisywane sa indywidualnie dla kazdego konta — mechanizm ten jest czytelny, przyjazny i tatwy w
obstudze. Naliczanie podatku odbywa si¢ potautomatycznie — najpierw uzytkownik potrzebuje wybraé
zakres kont, a program w sposob inteligentny naliczy podatki. Dzigki takiemu podejsciu, naliczanie
podatkéw i1 zarzadzanie kontami sprawia mniej ktopotéw. Uporzadkowanie danych wedhug kont pozwala na
szybkie 1 efektywne wyszukiwanie potrzebnych informacji, tworzenie rdznorodnych zestawien
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analitycznych i syntetycznych. System Auta wspotpracuje m.in. z programami Kasa, Podatki, Ksiggowos¢
Zobowigzan. Ponadto, program jest na biezaco aktualizowany do zmieniajacych si¢ przepisOw prawa.
Program ,,Radix STW+” - jest przeznaczony do obstugi zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji
srodkoéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych. System STW+ umozliwia
prowadzenie kartoteki srodkéw trwatych i wyposazenia jednego lub wielu ptatnikow z podziatem na dziaty i
uzytkownikow, automatyczng kontrole danych zapisywanych w karcie $rodka trwatego pod wzgledem
formalnym, automatyczne naliczanie wysokosci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracj¢ zmiany
wartosci, drukowanie tabeli amortyzacyjnej i sprawozdania statystyki gminnej, wykonywanie zestawien
ilosciowych 1 warto§ciowych z podzialem na grupy i rodzaje, tworzenie spisOw z natury, przeprowadzanie
inwentaryzacji oraz ewidencj¢ efektow rzeczowych srodkdow trwatych i ich sumowanie dla poszczegolnych
rodzajow KST.

Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach pracy.
Wszystkie programy sg na biezaco aktualizowane zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
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d)

Zakacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 174/26
Wojta Gminy Rypin
z dnia 25 lutego 2026 1.

Zasady rachunkowosci do prowadzenia ewidencji niepodatkowych dochodéw budietowych.

W niniejszym zalgczniku ustalono zasady rachunkowosci do prowadzenia ewidencji niepodatkowych
dochodéw budzetowych przypadajacych Gminie oraz jej jednostkom organizacyjnym, w tym
przypadajacych jednostce samorzadu terytorialnego z tytulu realizacji zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami.

Zadaniem rachunkowosci jednostki w zakresie ewidencji niepodatkowych dochodéw budzetowych
jest:

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotow z
tytulu dochodow budzetowych tj. oplat za dzierzawe gruntu, uzytkowanie wieczyste gruntu, wptywow ze
sprzedazy majatku, ushug, grzywien oraz pozostatych dochodow,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych oraz finansowych, na podstawie prowadzonej
ewidencji ksiggowej,

weryfikacja sald naleznosci i zobowigzan, w tym:

*  monitowanie zobowigzanych o zaptatg naleznosci oraz wystgpowanie o podjecie, w stosunku
do nich, czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem (postepowanie sadowe, egzekucja
w administracji),

*  wystepowanie o podjecie decyzji uprawnionego organu w sprawie umorzenia wierzytelnosci
nie$ciggalnych lub watpliwych, oraz w sprawie odpisu nalezno$ci przedawnionych lub
nieistotnych,

*  dokonywanie zwrotow nadptat;

prowadzenie ewidencji naleznego oraz naliczonego podatku od towaréw i ushlug oraz realizacja
zobowiazania z tego tytutu wobec urzedu skarbowego.

Przy prowadzeniu ewidencji niepodatkowych dochodéw budzetowych stosuje sie¢ nastepujace dowody
ksiegowe:
a) dokumentujace przypisy:

* decyzje i postanowienia administracyjne,

* umowy cywilno-prawne, porozumienia,

* akty notarialne lub ich kserokopie,

* pisma naliczajgce nalezne optaty,

* prawomocne orzeczenia sgdowe nakazujace zaplate naleznosci, ugody,

e faktury, rejestry sprzedazy,

* druki $cistego zarachowania (w szczegdlnosci mandaty),

* dokumenty wewnetrzne: polecenie ksiegowania - PK, nota ksiegowa (w tym dla przypisow
réznicowych, storna).
Naliczanie tj. ustalanie wysokosci niepodatkowych naleznosci budzetowych, w tym naleznego podatku od
towaréw 1 ushug nalezy do wydzialow merytorycznych realizujacych zadania. Obowigzkiem wydzialéw
merytorycznych jest wystawianie dokumentacji przypisu naleznosci zarowno w formie papierowe;j, jak i
zapisu elektronicznego w systemie komputerowym.
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b) dokumentujace odpisy:

* decyzja uprawnionego organu w sprawie umorzenia naleznosci,

* prawomocne orzeczenie sgdu oddalajace powddztwo o zaplate,

* polecenie odpisu naleznosci wygastych z mocy prawa z powodu $mierci dluznika, gdy
obowiazek zaptaty naleznosci jest SciSle zwigzany z osobg zmartego albo w przypadku braku
spadkobiercow,

* polecenie odpisu naleznos$ci watpliwych zaopiniowane przez radc¢ prawnego pod wzgledem
formalno-prawnym, w szczegodlnosci naleznosci przypisanych podmiotom nie istniejagcym,
wykreslonym z Krajowego Rejestru Sadowego, wobec ktorych dochodzenie nalezno$ci nie jest
mozliwe,

¢)  dokumentujgce wplaty:

* wyciag bankowy dla: przelewow, wplat gotowkowych oraz transakcji dokonanych kartg
platnicza, przy czym dla ptatnosci przyjmowanych za pomocag karty nie jest wymagane
okreslenie strony dokonujacej zaptaty oraz opisu operacji,

¢ zalaczone do wyciggu dowody wptat gotowkowych, jezeli nie sa wyszczegolnione w wyciggu
bankowym,

¢ dowody przerachowania (w szczeg6lnosci postanowienia lub zawiadomienia o zarachowaniu
wplaty lub nadplaty na poczet =zaleglosci budzetowej, o$wiadczenie o potraceniu
wierzytelnosci),

*  zbiorcze polecenia ksiggowania wptywow jednorodnych z danego dnia,

* inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez =zarzad jednostki samorzadu
terytorialnego.

d) dokumentujgce zwroty:

* wniosek zainteresowanego lub stwierdzenie nadptaty z urzedu,

* polecenie zwrotu wplaty otrzymane od wiasciwej komorki organizacyjnej, a w przypadku optat
pobieranych z goéry - potwierdzenie zasadno$ci zwrotu nadptaconej kwoty, dokonane przez
wydziat merytoryczny zatatwiajacy dang sprawe,

* pisemne polecenie zwrotu okreslonej kwoty jako podstawa dokonania zwrotu, podpisane przez
kierownika jednostki i gldwnego ksiegowego, polecenie powinno zawiera¢ dat¢ realizacji i
uzasadnienie zwrotu,

* wyciag bankowy.

3.  Ustalenia szczegélne

3.1.  Dla dochodow niepodatkowych, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach analitycznych (platnych z gory,
przed dokonaniem czynnosci urzgdowej) nie prowadzi si¢ ewidencji szczegétowej kont. Dotyczy to m.in.
optat za udostgpnienie danych z ewidencji ludnosci oraz za wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

3.2. Do zadan wydziatéw merytorycznych nalezy weryfikacja poprawnosci wysokosci wplywow z tytutu
niepodatkowych dochodow budzetowych, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach analitycznych
(ptatnych, przed dokonaniem czynno$ci urzedowej, np. optat za udostepnienie danych adresowych oraz
optat za wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych) z przyjetymi wnioskami.

3.3.  Czynno$ci windykacyjnych, postepowania sagdowego lub egzekucji naleznosci nie podejmuje sig, jezeli
nalezno$§¢ nie przewyzsza odpowiednio kosztow zwiazanych z etapem jej dochodzenia (wystania
upomnienia, wpisu sgdowego, zaliczki komorniczej, itd.).

3.4. Kwoty dochodow nienaleznie uiszczonych, pobranych lub orzeczonych do zwrotu stanowia nadptaty.
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

Jezeli przepisy szczegélne nie stanowia inaczej nadptaty zalicza si¢ (na podstawie przepisow Ordynacji
podatkowej, Kodeksu cywilnego) na inne wymagalne naleznos$ci przypadajace od tego samego kontrahenta,
a w razie braku takich naleznos$ci, podlegaja zwrotowi upowaznionej osobie.

Nadptaty w niepodatkowych dochodach budzetowych, powstate zarowno w roku biezacym, jak i w
ubiegltych latach, zwraca si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodow, na ktora zalicza si¢ biezace wptywy tego
samego rodzaju.

Nadptaty w wysokosci nieprzekraczajacej trzykrotnosci warto$ci oplaty dodatkowej pobieranej przez
“Pocztg Polska” za polecenie przesyiki pocztowej, nadplaty nie podjete lub w zakresie ktorych nie mozna
ustali¢ osoby upowaznionej do odbioru zalicza si¢ na pozostate dochody budzetowe.

Do umarzania oraz udzielania innych ulg w splacie naleznosci pienigznych cywilnoprawnych bedacych
wierzytelno$ciami Gminy oraz jego jednostek organizacyjnych stosuje si¢ przepisy uchwaly Rady Gminy w
sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci pieni¢znych
majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie lub jego jednostkom podlegtym, warunkow
dopuszczalno$ci pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz
wskazania organow do tego uprawnionych o ile przepisy odrgbne nie stanowig inaczej.

Do umarzania oraz udzielania innych ulg w splacie nalezno$ci pieni¢znych publicznoprawnych oraz
nalezno$ci przypadajagcych jednostkom samorzadu terytorialnego z tytulu realizacji zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami stosuje
si¢ przepisy ustawy o finansach publicznych, o ile przepisy odrgbne nie stanowig inacze;.

Wplywy dochodow budzetowych na rachunek biezacy jednostki, dotyczace naleznosci opodatkowanych
podatkiem od towaroéw i ushug zaliczane sg do podziatek klasyfikacji budzetowej w wartosci brutto.
Realizacja zobowigzania wobec urzedu skarbowego z tytutu podatku od towarow i ustug pomniejsza
wplywy z tytutu ww. dochodow budzetowych.

Przypisu naleznos$ci z tytulu dochodéow budzetowych od dluznikéw alimentacyjnych dokonuje sie¢
miesiecznie na podstawie list wyptaconych swiadczen alimentacyjnych wierzycielom.

W przypadku wplat z tytulu naleznosci cywilno-prawnych dokonywanych przez dtuznikéw po terminie
ptatnosci w pierwszej kolejnosci zaspokaja sie naleznosci uboczne jakimi sa odsetki a nastgpnie nalezno$c¢
gtéwna.

W przypadku naleznos$ci przekazywanych w skutek egzekucji komorniczej, uzyskana w drodze egzekucji
suma zaliczana winna by¢ najpierw na koszty egzekucji (w tym koszty zastepstwa w egzekucji), potem na
koszty postepowania przed sadem, dalej na odsetki, a na konicu na naleznos¢ gtdwna.

Wplywy z tytutu odsprzedazy wody i §ciekow oraz optat za media nie stanowig dochodu Skarbu Panstwa.
Koszty upomnienia ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania, tj. z datg dorgczenia
upomnienia.

Zadaniem Zarzadcy, ktory gospodaruje mieniem stanowigcym wiasno$¢ Gminy Rypin oraz Skarbu Panstwa
jest prowadzenie w imieniu Gminy ewidencji analitycznej dochodéw niepodatkowych, natomiast do zadan
Urzgdu Gminy Rypin nalezy prowadzenie ewidencji syntetycznej ww. dochodow. Podstawa zapisow w
ksiggach rachunkowych sg informacje przekazywane przez Zarzadcg, zgodnie z przyjetymi ustaleniami.
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Zakacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 174/26
Wojta Gminy Rypin
z dnia 25 lutego 2026 1.

INSTRUKCJA EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Druki §cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowiazuje
specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacych z ich stosowania.

2. Druki S$cislego zarachowania musza by¢ oznakowane (ponumerowane), odpowiednio
ewidencjonowane izabezpieczone. Podlegaja S$cistej kontroli. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ksigdze. W ksiedze tej rejestruje si¢
pod odpowiednig data liczbe inumery przyjetych iwydanych oraz zwréconych formularzy
1 wprowadza si¢ kazdorazowo stany poszczegolnych drukéw Scistego zarachowania.

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest
wzmozona kontrola. W urzedzie gminy drukami §cistego zarachowania sg arkusze spisu z natury.

4. Doktadna ewidencja drukdéw i kontrola obrotu nimi jest podstawa prawidtowej gospodarki drukami
$cistego zarachowania. Ewidencja tych drukow polega na:

1) przyjeciu drukdow $cistego zarachowania w momencie ich otrzymania, sprawdzeniu zgodnosci
z dokumentem dostawy,

2) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu izapasow drukéw w specjalne do tego
przeznaczonej ksigdze,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nieposiadajacych serii inumeréw nadanych
przez drukarni

5. Kierownik jednostki wyznacza osobe¢ odpowiedzialng za prawidlowg ewidencj¢ i gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

6. Kierownik jednostki jest zobowigzany do: stworzenia odpowiednich warunkéw pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami S$cislego zarachowania, nalezytego przechowywania
i zabezpieczenia przed zniszczeniem i kradziezg (podobnie jak pomieszczenie kasy czy magazynu) -
moze to by¢ odpowiednio zabezpieczona szafa lub odrebne pomieszczenie.

7. Poszczeg6lne bloki dowodéw wptlaty i wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie ich przyjecia
i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Poszczegdlne karty w blokach nalezy
numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku w celu zachowania ciggto$ci numerow. Na
oktadce nalezy umiesci¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku przed wydaniem nastepnego na
oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaty wykorzystane.

8. Arkusze spisu z natury sa drukami $cistego zarachowania od momentu i ponumerowania wydania
komisji spisowej. Komisja ma obowiazek rozliczenia si¢ z drukow po zakonczeniu inwentaryzacji.

9. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujgtych w ewidencji
oraz nie posiadajacych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen

10. Ewidencje wszystkich drukoéw S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksigdze 0 ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera............... stron, stownie ...l ,
kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem
osoby upowaznionej, tj. gldéwnego ksiggowego/skarbnika/ lub jego zastepcy.

11. Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig:

1) dla przychodu - rachunek lub faktura dostawcy
2) dla rozchodu-pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,

12. Zapisy w ksiedze drukoéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie dtugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow.
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13.

14.

15.

16.

17.

1)
2)

18.

Omyltkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé zapis prawidlowy.
Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date
dokonania tej czynnosci.

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczacg gospodarki
drukami i §cistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia, itp.) nalezy przechowywaé przez
okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Btednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam" wraz
z datag iczytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki,
o ile nie sg broszurowe, nalezy pozostawi¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
W razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania winny by¢
przekazane w taki sam sposob, jak sktadniki majatkowe - ,Inwentaryzacja", a fakt przekazania
drukéw $cistego zarachowania musi by¢ uwidoczniony w protokole zdawczo-odbiorczym.

W razie zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukow $Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe icechy (numery, serie, rodzaje pieczeci)
zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policje.

W wypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ komisyjny
protokot, ktory winien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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Zakacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr 174/26
Wojta Gminy Rypin
z dnia 25 lutego 2026 1.

INSTRUKCJA KASOWA

I. Podstawy prawne

1. Gospodarka kasowa w Urzedzie Gminy Rypin prowadzona jest na podstawie nastepujacych aktéw

prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2023, poz. 120 z pézn. zm.);

2) ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsi¢biorcow (Dz. U z 2025, poz. 1480 z p6zn. zm.);

3) ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0sob i mienia z (Dz. U. z 2021, poz. 1995 z p6zn. zm.)
wraz z aktami wykonawczymi;

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025, poz. 277 z p6zn. zm.);

5) ustawy z 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U.
z 2025, poz. 644 z p6zn. zm.).

II. Podstawowe zasady gotéwkowych rozliczen pieni¢znych
1. Rozliczenia gotdéwkowe jednostki dokonywane sa:
a) za posrednictwem kasy;
b) za posrednictwem banku — przez wptatg gotdwki na rachunek wierzyciela.

2. Jednostka jest obowigzana do posiadania rachunku bankowego i gromadzenia oraz wydatkowania
srodkoéw pienigznych za posrednictwem tego rachunku bankowego w kazdym przypadku, gdy strong
transakcji, z ktorej wynika ptatnosc, jest inny przedsigbiorca, oraz jednorazowa wartos¢ transakcji,
bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnosci, przekracza rownowartos¢ 15.000 euro,
przeliczonych na ztote wedtlug $redniego kursu walut obcych oglaszanego przez Narodowy Bank
Polski ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktorym dokonano transakcji.

III.  Ogélne zasady gospodarki kasowej
1. Obrot nastepuje przez wplaty i wyptaty kasowe i realizowany jest przez kase jednostki.
2. Punkt kasowy znajduje si¢ w pomieszczeniu nr 11.
3. Osobami upowaznionymi do dysponowania $srodkami pieni¢znymi s3:
e Wo¢jt Gminy,
e Sekretarz Gminy,
e Skarbnik Gminy.
4. Osobami upowaznionymi do podpisywania stosownych dokumentdéw sa:
e Wojt Gminy,
e Sekretarz Gminy,
e Skarbnik Gminy,
e Upowazniony pracownik do wykonywania okreslonych czynno$ci z zakresu gospodarki
finansowe;.
5. Kierownik jednostki:
a) okresla czas pracy kasy;
b) ustala liczbe stanowisk pracy w kasie;
c) przygotowuje i przekazuje kasjerowi instrukcje, zarzadzenia, regulaminy, zakres czynnosci,
d) ustala procedury czynno$ciowe i kolejno$¢ wykonywanych operacji w kasie;
e) przekazuje wykaz obowigzujacych w jednostce dokumentow;
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f) wyrywkowo sprawdza stan kasy i jego zgodno$¢ z raportem kasowym,;

g) sprawdza, czy pomiegdzy kolejnymi raportami kasowymi jest zachowana zasada ciggtosci sald,
czyli zgodno$¢ stanu poczatkowego kasy ze stanem koncowym z poprzedniego raportu
kasowego;

h) kontroluje, czy celowo nie zanizono przychodéw lub nie podwyzszono rozchoddéw przez
wadliwe sumowanie;

1) zapewnia warunki zabezpieczenia gotowki przed kradzieza.

IV.  Ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych w kasie

1. Wartosci pieni¢zne sg przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed
zniszczeniem, utratg i zagarnigciem.

2. Kasa znajduje si¢ na parterze budynku jednostki przy ulicy Lipnowskiej 4, w wydzielonym i
odpowiednio przystosowanym pomieszczeniu, zapewniajacym bezpieczne dokonywanie transakcji.

3. Zapewnia si¢, w celu ochrony wartosci pienieznych, bezposrednia fizyczng ochrong budynku i
pomieszczenia kasy.

4. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, a jego okna i drzwi sg specjalnie wzmocnione i okratowane.

5. Okienko, przez ktore kasjer dokonuje wyptaty, jest zamykane i ma szybe antywlamaniows.

6. Pomieszczenie kasy jest takze wyposazone w sygnalizacje alarmowg i szafg stalowa (sejf) do
przechowywania srodkow pienieznych.

7. Po zakonczeniu kazdego dnia pracy kasjer powinien starannie zamkna¢ okna, zamkng¢ sejf i drzwi
do kasy. Klucze do drzwi i sejfu posiadaja 2 osoby: kasjer i osoba upowazniona przez skarbnika.
Kasa jest otwierana i zamykana przez 2 osoby.

8. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy do sejfu i
pomieszczenia kasowego.

V.  Ochrona wartosci pieni¢znych w transporcie
1. Kierownik jednostki w celu ochrony wartosci pienieznych zapewnia bezposrednia ochrong fizyczna
pojazdéw przeznaczonych do ich transportu oraz techniczne zabezpieczenie tych pojazdow.
2. Transport wartosci pienigznych, ze wzgledu na odleglos¢ dzielaca jednostke od banku, odbywa si¢
przy uzyciu pojazdu.

VI.  Niezbedny zapas gotowki w kasie na biezace wydatki (tzw. pogotowie kasowe)

1. Jednostka posiada w kasie:

a) niezbegdny zapas gotowki na biezace wydatki o warto$ci 1000,00 zt, ustalony przez kierownika
jednostki;

b) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie rodzajowo okreslonych wydatkow;

c) gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy.

2. Niezbedny zapas gotowki w kasie uwzglednia potrzeby jednostki w zakresie obrotu gotowkowego,
warunki zabezpieczenia gotowki w kasie, mozliwo$¢ jej bezpiecznego przekazywania do banku
jednostki.

3. Niezbedny zapas gotowki w kasie uzupeliany jest, w razie potrzeby, srodkami pieni¢znymi
pobranymi z rachunku biezacego jednostki.

4. Niezbedny zapas gotowki nie moze by¢ uzupetliany biezacymi wplywami z tytutu pobranych
dochodéw budzetowych.

5. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysokos$¢ (tj. powyzej
kwoty 10 000,00 z}) jej niezbgdnego zapasu kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki.

6. Na koniec miesigca odprowadzane sa wszystkie przyjete w kasie urzedu wptlaty, pozostaje tylko
pogotowie kasowe.
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Na koniec roku odprowadzane sa wszystkie przyjete wplaty oraz pogotowie kasowe.

7. Gotowka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw powinna by¢ wydatkowana
na cel okreslony przy pobraniu w ciggu 7 dni, liczac od dnia jej pobrania.

8. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie, w formie depozytu, otrzymane od dziatajacych w jednostce
organizacji spotecznych, kas zapomogowo-pozyczkowych oraz innych pracownikéw jednostki
kasetki zawierajace: gotowke, pieczatki, klucze, druki $cislego zarachowania. Musza si¢ one
znajdowaé w stalowej szafie.

VII. Podstawowe zasady dokumentacji obrotu kasowego

1. Dokumenty kasowe stanowig podstawe zapisow ksiggowych i muszg spetnia¢ wymogi dotyczace
dokumentow ksiggowych, okreslone w ustawie o rachunkowosci.

2. Wszelkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane:

a) zrodlowymi dokumentami kasowymi: listami plac, rachunkami, fakturami VAT, dowodami
whplaty na rachunek bankowys, itp.;

b) zastepczymi dowodami kasowymi (asygnatami kasowymi), wystawianymi w przypadku braku
dokumentu zrodtowego. Wystepuja one jako dowody KP — , kasa przyjmie” oraz KW — , kasa
wyptaci”.

3. Kazdy dokument kasowy powinien zawierac:

a) okreslenie rodzaju dowodu;

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j;

c) opis operacji oraz jej wartosc, okreslong takze, jesli jest to mozliwe, w jednostkach naturalnych;

d) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod byt sporzadzany pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu;

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano Ilub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe.

4. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne i pozbawione bledow rachunkowych.

5. Zapisy w dowodach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposob trwaty, r¢cznie lub maszynowo,
bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

6. Operacje gotowkowe powinny by¢ poddawane przed zrealizowaniem wyptaty tzw. podwojnej
kontroli, co oznacza, ze kazda nastgpna osoba uprawniona do dokonywania okreslonych czynnos$ci
kontrolnych zwiagzanych z operacja wyplaty gotowki powinna stwierdzi¢, czy czynnosci osoby
poprzedniej zostaly wykonane w sposob wlasciwy i sa potwierdzone na dokumencie zawierajgcym
dyspozycj¢ zaplaty.

7. Zroédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplaty gotowki powinny byé przed dokonaniem
wyptaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowiazani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach swoj podpis.

8. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtowny ksiggowy. Kierownik
jednostki zatwierdza dowod kasowy do realizacji, a glowny ksiggowy przeprowadza kontrolg
wstepng.

9. Wszystkie przychodowe i rozchodowe dowody kasowe muszg by¢ ujete w raporcie kasowym RK w
tym dniu, w ktorym dokonano wptaty lub wyptaty.

VIII.  Szczegotowy opis dokumentow kasowych
Dowéd wplaty KP
1. Dowody wptat KP musza by¢ podpisane przez kasjera i zawiera¢ ponadto:

a) numer dowodu KP;
b) datg wptywu;

Id: 4C658338-F3AD-4E94-B5FC-94D7C86F8395. Podpisany Strona 3



c) tytul dokonanej wptaty;
d) kwote wplaty, wpisang takze stownie.

2. Bloczki KP przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi powinny by¢ ponumerowane w sposob
trwaty.

3. Dowody wptat KP wystawiane sg przez kasjera w co najmniej 2 egzemplarzach, ktoérych oryginat
dotaczony jest do raportu kasowego RK a kopia pozostaje w bloczku.

4. Nalezy zachowa¢ ciggto$¢ numeracji dowodow kasowych wptat w okresie roku obrotowego.

5. Bloczki KP wydawane sg osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji
drukéw $cistego zarachowania, ktora umozliwia kontrole przychodu, rozchodu oraz stan bloczkow
formularzy.

Dowod wyplaty KW

1. Wyplaty gotowki w kasie moga by¢ realizowane na podstawie zrodlowych dowodéw kasowych,

sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do

wyplaty przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego.

2. Dokumenty zastgpcze KW wystawiane sg przez pracownika na podstawie wczesniej
przygotowanego dowodu wyptaty, podpisanego przez kierownika jednostki i glownego ksiggowego.

3. KW wystawiane sg3 w co najmniej 2 egzemplarzach — oryginat dotgczony jest do raportu kasowego
RK, natomiast kopia pozostaje w bloczku.

4. Gotdéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym (zrodlowym Iub
zastepczym). Odbiorca gotdwki kwituje jej odbior swoim podpisem. Jezeli dowdd kasowy
wystawiony jest na wigcej niz jedna osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie
gotowki.

5. Przy wypftacie gotowki osobom nieznanym kasjer jest zobowigzany zazada¢ dowodu osobistego Iub
innego dowodu tozsamo$ci odbiorcy gotéwki (np. paszportu) i jednocze$nie wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym numer dowodu tozsamosci, dat¢ wydania oraz imi¢ i nazwisko
osoby pobierajacej gotowke.

6. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, nalezy na nim zaznaczyé, ze wyplaty dokonano osobie
upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego lub
jezeli jest state, zostaje ztozone w specjalnym segregatorze w kasie.

7. Przy wyplacie gotowki osobie, ktora nie jest w stanie ztozy¢ podpisu, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba, z wyjatkiem kasjera,
stwierdzajgca jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotdéwki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer,
date 1 okres$lenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotdéwke oraz
imi¢ 1 nazwisko osoby podpisujacej si¢ jako swiadek. Kwotg wyptaca si¢ osobie, ktdra nie jest w
stanie samodzielnie ztozy¢ podpisu.

8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numeru raportu kasowego RK, pod ktora wyplata zostata wpisana w raport kasowy.

Zrodlowe dokumenty wyplaty

1. Zasady obiegu i kontroli zrodtowych dokumentéw wyplaty reguluje ,,Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych”.
2. Zroédtowymi dokumentami wyptaty sa m.in.:
a) dowody zakupu i sprzedazy — faktury VAT;
b) paragony z kasy fiskalne;j;
c) rozliczenie delegacji stuzbowej;
d) listy plac;
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e) listy wyptat zasitkow, premii, nagrod;

f) rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto;

g) o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych;

h) listy diet radnych;

1) listy wyplat $wiadczen rodzinnych;

j) listy wyptat stypendiow.

Bankowy dowdd wplaty
1. Bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania wptaty zainkasowanych dochodow do
odprowadzenia na wiasciwy rachunek bankowy.

2. Dokument sporzadza kasjer w czterech egzemplarzach, z tego: trzy egzemplarze otrzymuje bank,
czwarty egzemplarz przekazuje si¢ wraz z raportem kasowym RK do referatu finansowego.
Raport kasowy RK
1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezagco w prowadzonym
zestawieniu zbiorczym — raporcie kasowym RK.

2. RK jest zbiorczym urzadzeniem ksiggowym i zarazem zbiorczym dowodem grupujacym operacje
gospodarcze za dany okres.

RK sporzadza si¢ kazdego dnia w systemie komputerowym.

RK zawiera piecze¢ nagtdowkowa, oznaczenie dnia, ktorego dotyczy oraz kolejny numer.

Do RK dotacza si¢ wlasciwe dowody ksieggowe, dokumentujace poszczegolne operacje kasowe.
Dowody ksiggowe wplat i wyptat moga by¢ ujete w RK zbiorczo, na podstawie odpowiednich

AN AN ol

zestawien wplat i wyplat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

7. Wplywy 1 wyplaty wpisywane sa do RK chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej
operacji, podaniem symbolu i numeru zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.

8. Jezeli obrot dotyczy réznych walut, nalezy sporzadza¢ odrebne RK dla kazdej waluty.

9. RK zamyka si¢ sumowaniem wptat i wyptat gotowkowych oraz obliczeniem stanu koncowego
gotowki.

10. Podpisany przez kasjera jeden egzemplarz RK wraz zalaczonymi dokumentami kasjer przekazuje
pracownikowi referatu finansowego.

11. Drugi egzemplarz raportu pozostaje w kasie.

IX. Poprawianie bledéw w dowodach kasowych

1. Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych wilasnych i obcych koryguje si¢ jedynie poprzez
wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (faktury korygujacej, noty korygujacej),
zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

2. Bledy w dowodach wewnetrznych poprawia si¢ przez skre§lenie biednej tresci lub kwoty, z
zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz zlozenie podpisu osoby upowaznionej.

3. Nie dopuszcza si¢ poprawiania btedéw w dowodach kasowych poprzez wymazywanie tresci,
uzywanie korektoréw, dokonywanie przerobek.

4. Nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

5. Bledy w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie bigdnych asygnat KP i KW oraz
wystawienie nowych.

6. Anulowane druki §cistego zarachowania pozostajg w bloczku.

X.  Przechowywanie dokumentow kasowych
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1. Dowody kasowe przechowuje si¢ w nalezyty sposob i chroni przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

2. Dowody kasowe stanowigce podstawe zapisow w ksiegach jednostki przechowuje si¢ w siedzibie
jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na miesigce. Sposdb przechowywania dowodow kasowych musi
pozwala¢ na ich tatwe odszukanie.

3. Roczne zbiory dowodow kasowych oznacza si¢ okre§leniem ich rodzaju (nazwy) oraz
poczatkowymi i koncowymi numerami i datami dowodow zamieszczonych w danym bloczku.

4. Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.

XI.  Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2. Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty zdrowia lub
zycia, podstepne zagarnigcie gotowki nie obcigzajg kasjera i stanowia straty nadzwyczajne lub
pozostate koszty operacyjne.

3. Gotoéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa, ewidencjonowang w pozostale przychody operacyjne.

XII.  Depozyty

1. Kasjer przechowuje w kasie, w formie depozytu, otrzymane od dzialajacych w jednostce organizacji
spotecznych, zwiazkowych, kas zapomogowo-pozyczkowych, a takze pracownikow jednostki
zaplombowane kasety zawierajace gotowke, pieczatki, druki S$cistego zarachowania, klucze
Zapasowe.

2. Ewidencja depozytow, ktora prowadzi kasjer, powinna zawierac:
a) kolejny numer depozytu;
b) okreslenie deponowanego przedmiotu;
c) okreslenie podmiotu, ktoérego wtasnos¢ stanowi depozyt;
d) date i godzing przyjecia depozytu;
e) date i godzing zwrotu depozytu;
f) podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu.

3. Przechowywanej gotowki w formie depozytu kasjer nie moze taczy¢ z gotowka jednostki.

XIII.  Zasady postepowania w sytuacji zatrzymania falszywych znakéw pienieznych
1. W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci banknotu lub monety
kasjer obowiazany jest taki znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokoét o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach.
2. Protokot powinien zawierac:
a) nazwe i adres jednostki, liczbg porzadkowa protokotu i date jego sporzadzenia;
b) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska; imienia i
charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki;
c) warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pienigznego, seri¢ i numery, jezeli
zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot;
d) podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub innego
dowodu tozsamosci osoby, ktora ten znak przedstawila.
3. W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pieni¢znego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentyczno$ci i w razie niemozno$ci ustalenia, przez kogo znak zostal wptacony, kasjer
zobowigzany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w dwdch egzemplarzach.
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4. Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku kasjer zgltasza w dniu jego przedstawienia kierownikowi
swojej komorki, do ktérego nalezy dalsze postepowanie.

5. Kierownik komorki przesyta zatrzymany znak niezwlocznie, wraz z oryginatem protokotu, do
wlasciwej terytorialnie jednostki policji.

6. Sfalszowane znaki pienigzne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia dowodu
wplaty KP.

XIV.  Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakéw pieni¢znych
1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.
2. Bank wymienia w petnej warto$ci nominalnej zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne, jezeli ich
autentyczno$¢ nie budzi zastrzezen i ponadto:
a) banknoty zachowaty co najmniej 75% swej pierwotnej powierzchni lub
b) banknoty zachowaty 100% swej pierwotnej powierzchni, a uszkodzenie polega na umieszczeniu
na nim trwalego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze sa poplamione lub
zabrudzone, lub
c) banknoty sg przerwane na dwie czesci sklejone ze soba, przy czym obie czesci pochodza z tego
samego banknotu i tagcznie stanowia 100 % powierzchni pierwotne;;
d) monety zachowaly istotne elementy plastyczne oraz cechy umozliwiajace rozpoznanie ich
warto$ci nominalne;j.

XV. Ewidencja obrotu kasowego

1. Obrot kasowy ewidencjonuje si¢ na koncie 101 ,,Kasa”.

2. Po stronie Wn ujmuje si¢ wszystkie wptywy gotowki do kasy, po stronie Ma — wyptaty gotowki z
kasy.

3. Do konta 101 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa, umozliwiajaca:

a) rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im wartosci pieni¢zne;
b) ustalenie stanu gotowki z podziatem na waluty obce, przeliczone na ztote wedtug okreslonego
kursu waluty.

4. Przychody i rozchody walut obcych wykazuje si¢ w sporzadzonym w tym celu RK, na zasadach
analogicznych jak przy operacjach w walucie krajowej z tym, ze wykazuje si¢ réwnowarto$¢
srodkéw pienieznych wedlug poszczegdlnych walut obcych i rownoczesnie ich réwnowarto$e
przeliczong na ztote wedlug wtasciwego kursu.

XVI.  Inwentaryzacja kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, ktére sa dokonywane przez osoby wyznaczone przez
gtownego ksiggowego lub osobg przez niego upowazniong.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod wzgledem
formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujagcy swoim podpisem.

3. Raport kasowy wraz z zalgcznikami podlega kontroli merytorycznej przez upowaznionego
pracownika dzialu finansowego.

4. Okresowe kontrole kasy dokonywane sg na polecenie gldéwnego ksiegowego. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

5. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.

6. Srodki pieniezne podlegaja inwentaryzacji nie rzadziej niz:
a) na dzien konczacy rok obrotowy;
b) przy zmianie kasjera;
¢) w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki;
d) w sytuacjach losowych.

Id: 4C658338-F3AD-4E94-B5FC-94D7C86F8395. Podpisany Strona 7



7. Inwentaryzacja srodkow pienieznych odbywa si¢ metoda spisu z natury, ktora polega na ustaleniu
ich stanu rzeczywistego (wartoSci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnym i
wyjasnieniu ewentualnych roznic.

8. Zespot spisowy w obecnosci kasjera przelicza wszystkie srodki pieniezne znajdujace si¢ w kasie.

9. Powotlana komisja inwentaryzacyjna sprawdza:

a) stan gotowki w kasie;

b) prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego: kraty, instalacje alarmowe, kamery;
c) prawidlowos$¢ dziatania kasy pancernej, kasetek z depozytami;

d) zabezpieczenie kluczy zapasowych;

e) prawidlowosc zabezpieczen srodkow pieni¢znych podczas transportu;

f) przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego;

g) prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacji;

h) prawidlowos¢ sporzadzania RK;

1) czy kasjer przyjal na piSmie odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

XVII.  Obowiazki rejestracyjne w zakresie przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

1. W przypadku przyjecia gotdwki o wartosci rownej lub przekraczajacej rownowartos¢ 15000 euro w
drodze jednej operacji, lub w drodze wigcej niz jednej operacji platnej za okreslony towar Urzad
Gminy staje si¢ instytucja obowigzang i podlega obowiazkom wynikajagcym z przepisow ustawy z
dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

2. Po spemieniu warunkéw pkt 1 przez Urzad Gminy wprowadzona zostaje procedura dotyczaca
rejestracji i dokumentacji operacji gospodarczych zgodnie z rozdz. 3 ustawy z dnia 1 marca 2018 .
0 przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu. W szczeg6lnosci koniecznym
jest:

e rejestrowac i zawiadomi¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o transakcjach, ktorych
okolicznos$ci wskazuja, ze moga one mie¢ zwigzek z praniem pienigdzy lub finansowaniem
terroryzmu bez wzgledu na ich wartos$¢ i charakter,

e wyznaczy¢ osobe odpowiedzialng za wykonanie obowiazkow okreslonych w ustawie z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu,

e wprowadzi¢ wewnetrzng procedurg, ktorej mowa w art. 10a ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu,
przechowywac przez wymagany okres rejestr transakcji oraz dokumenty dotyczace transakcji,

Po spelieniu warunkéow pkt 1 przez Urzad Gminy przekazywanie informacji wynikajacych z
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu
odbywa si¢ na podstawie rozdz. 4 tej ustawy.

XVIII.  Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera

1. Kasjer jest osoba odpowiedzialng za stan gotowki w kasie i za prawidtowos$¢ operacji kasowych.

2. Kasjer sktada pisemne o§wiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialno$ci materialne;.

3. Kasjer otrzymuje jednoznacznie okreSlony przez kierownika jednostki zakres czynnosci i
odpowiedzialnosci, zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Funkcji kasjera nie powinno si¢ taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obrotu gotowkowego.

5. Kasjer nie prowadzi konta ksiggowego 101 ,,Kasa” ani nie decyduje o wyptatach.
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6. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych przepiséw
dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotowki oraz jej
transportu.

7. Kasjer posiada wykaz 0sob oraz wzory podpisow 0sdb upowaznionych do dysponowania gotowka i
zatwierdzania kasowych dowodoéw wyptaty.

8. Przejecie stanu kasy ze wzgledu na nieobecno$¢ kasjera nastgpuje na podstawie protokotu, w ktorym
podaje si¢ wyniki przeliczenia wszelkich warto$ci pieni¢znych, ktore sa przekazywane zastepcy
kasjera.

9. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom, prowadzonym przez osoby upowaznione
przez kierownika jednostki. Z dokonanej kontroli sporzadza si¢ protokot.

XIX. Odpowiedzialno$¢ karna kasjera

1. Osoby, ktére podrabiaja badz przerabiaja polski albo obcy pienigdz Ilub inny srodek platniczy
podlegaja karze pozbawienia wolno$ci na czas nie krétszy niz 5 lat albo karze 25 lat pozbawienia
wolnosci.

2. Jezeli kasjer lub inna osoba puszcza w obieg pieniadz lub inny $rodek ptatniczy, okreslony w
punkcie 1, albo go w takim celu przyjmuje, przechowuje, przewozi, przenosi, przesyta albo pomaga
do jego zbycia lub ukrycia, podlega karze pozbawienia wolno$ci od roku do lat 10.

3. W sytuacji, gdy kasjer lub inna osoba puszcza w obieg podrobiony albo przerobiony pienigdz lub
inny $rodek ptatniczy, ktory sam otrzymat jako prawdziwy, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolno$ci do roku.
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Zalacznik Nr 10 do zarzadzenia Nr 174/26
Wojta Gminy Rypin
z dnia 25 Iutego 2026 1.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.).

§1
Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji majg zastosowanie w Urzgdzie
Gminy Rypin i jednostkach organizacyjnych.

§2
Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod przeprowadzania
inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

§3
1. Inwentaryzacja to ogo6t czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego
stanu aktywow 1 pasywow jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:
- doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym;
- rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych jednostki;
- przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§4

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ droga:

- spisu z natury, wyceny ich ilo$ci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

- otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic;

- porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realne;j
warto$ci tych sktadnikow.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje sie:

- aktywa pieniezne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych, papiery warto§ciowe,
rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, srodki trwate z wyjatkiem gruntdow oraz srodkdéw, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony, oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad §rodkow
trwatych w budowie;

- znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek, powierzone jej
do przechowania lub uzywania (jednostki te nalezy powiadomi¢ o wynikach spisu).

3. Inwentaryzacja w drodze otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywow oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic obejmuje si¢:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki;

- udzielone pozyczki;
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- naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych, naleznosci od pracownikéw oraz naleznos$ci od 0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych;
- powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow.
4. Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci sktadnikow obejmuje sie:
- grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;
- naleznosci sporne i watpliwe;
- wartos$ci niematerialne i prawne;
- naleznosci 1 zobowigzania pracownikow;
- naleznosci 1 zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych;
- inne aktywa i pasywa niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

§5
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:
- pelnej inwentaryzacji okresowej;
- pelnej inwentaryzacji ciaglej;
- wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagle;j.

2. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikow
aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja wedlug stanu na dzien, na ktory przypada termin
inwentaryzacji.

3. Pela inwentaryzacja ciagla polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegolnych
sktadnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja, tak aby w wyznaczonym okresie stan ten
zostat ustalony dla wszystkich sktadnikéw stanowigcych catos¢ aktywow lub pasywow.

4. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciaggla polega na ustaleniu stanu rzeczywistego czesci
sktadnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja.

§6

1. Terminy 1 czgstotliwos¢ inwentaryzacji ustala kierownik jednostki w rocznym planie
inwentaryzacyjnym. Inwentaryzacje:

- aktywow pienigznych, papierow warto§ciowych oraz materialow i towaroéw zaliczanych zgodnie z
art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci w koszty w momencie zakupu — przeprowadza si¢ droga
spisu z natury w dniu konczacym rok obrotowy;

- zapasOw materialow, towarow znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja
ilosciowo-wartosciowa — przeprowadza si¢ drogg spisu z natury raz na 2 lata (w dowolnych
okresach), a w roku, w ktéorym nie przeprowadza si¢ spisu z natury — droga weryfikacji;

- znajdujacych si¢ na terenie strzezonym $rodkoéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w
sktad $rodkow trwatych w budowie — przeprowadza si¢ co 4 lata drogg spisu z natury (w dowolnym
okresie roku), a w pozostatych latach w drodze weryfikacji;

- pozostalych sktadnikow aktywow i pasywow — rozpoczyna si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed
koncem roku obrotowego, a konczy do 15 dnia nastgpnego roku, pod warunkiem, ze ustalenie stanu
na dzien bilansowy lub inny dzien rozliczenia inwentaryzacji w ramach roku obrotowego zostato
dokonane przy uwzglgdnieniu obrotow, jakie miaty miejsce pomiedzy tym dniem a dniem
rzeczywistego spisu.

2. Oprocz inwentaryzacji wynikajacych z ust. 1 nalezy przeprowadzi¢ rowniez inwentaryzacje dorazng na
dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe
lub inne przyczyny, w wyniku ktérych naruszony zostal stan sktadnikéw majatkowych (pozar, kradziez,
powodz, itp.).
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§7
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

- ustaleniu rzeczywistej ilo$ci poszczego6lnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilo§ci w arkuszu spisu z natury;

- wycenie spisanych ilo$ci;

- pordéwnaniu warto$ci spisu z danymi z ksiag rachunkowych;

- ustaleniu ewentualnych ro6znic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia;

- ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

§8

1. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna i co najmniej
dwuosobowe zespoty spisowe.

2. Komisje inwentaryzacyjng i zespoly spisowe powotuje kierownik jednostki w sktadzie zapewniajacym
sprawny 1 prawidlowy przebieg inwentaryzacji. Wyznacza on przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjne;j.

3. Komisja inwentaryzacyjna (zespot spisowy) sktada si¢ co najmniej z dwoch oséb powotanych sposrod
pracownikow jednostki, z wyjatkiem pracownikow ponoszacych odpowiedzialno$¢ za spisywane
sktadniki majatku oraz os6b prowadzacych ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikow.

§9
Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- wyznaczanie zadan dla cztonkow komisji;

- przeprowadzenie szkolen cztonkdéw komisji (zespotow spisowych);

- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich wykonania w
okreslonym terminie;

- kontrolowanie przebiegu spisow z natury i prawidlowosci wypehienia arkuszy spisowych;

- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich wyjasnien oraz
postawienie wnioskow w sprawie ich rozliczenia;

- przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod
zawinionych;

- przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji.

§10
Do uprawnien i obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) nalezy:

- przeprowadzenie spisu z natury w okre$§lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym;

- takie zorganizowanie pracy, aby nie zostata zakldcona normalna dziatalno$¢ inwentaryzowane;j
komorki organizacyjne;j;

- wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, obiektow, magazyndw i sktadowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatku;

- terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych.

§11
1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby uzytkujacej sktadniki objete spisem lub osoby
materialnie odpowiedzialnej za spisywane skladniki majatku (w przypadku powierzenia jej takiej
odpowiedzialno$ci) lub osoby przez nig upowaznione;j.
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2. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku (przez przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie) zespot spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego.
3. Arkusz spisu z natury, na ktérym uj¢to wyniki spisu, powinien zawiera¢ co najmnie;j:

- nazwg jednostki;

- nazwg pola spisowego;

- numer kolejnego arkusza spisowego;

- okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa, dorazna);

- date¢ rozpoczgcia i zakonczenia spisu;

- imiona i nazwiska cztonkdéw zespotu spisowego oraz ich podpisy na dowod braku zastrzezen do
ustalen spisu;

- imie¢ i nazwisko osoby, ktorej powierzono sktadniki majatku, oraz jej podpis ztozony na dowod
braku zastrzezen do ustalen spisu z natury lub — w razie stosowania wspolnej odpowiedzialnosci
pracownikéw — imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob wspétodpowiedzialnych uczestniczacych w
spisie;

- szczegOlowe okreslenie sktadnika majatku, w tym symbol identyfikujacy (np. numer inwentarzowy);

- jednostke miary;

- ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu;

- ceng za jednostke i wartos¢ wynikajgca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku stwierdzonego w
czasie spisu przez ceng jednostkowa;

- numery pozycji arkusza spisowego.

4. W arkuszu spisowym niedozwolone jest pozostawienie niewypetnionych wierszy.

W

Arkusze z chwilg ich pobrania i ponumerowania traktuje si¢ jak druki $cistego zarachowania.

6. Arkusze wypeinia si¢ w sposob trwaty (np. dlugopisem, cienkopisem) w dwoch egzemplarzach, a w
przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach.

7. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu w taki
sposob, aby pierwotny zapis pozostal czytelny oraz wpisanie obok zapisu poprawnego.

8. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zesp6l spisowy powinien
zamiesci¢ adnotacje o nastepujacej tresci: ,,Arkusz zawiera pozycjg od ... do ...”.

9. Prawidtowo wypelnione arkusze spisowe sa podpisywane przez czltonkow zespotdw spisowych oraz
osoby materialnie odpowiedzialne i inne uczestniczace w spisie.

10. Zespot spisowy po zakonczeniu czynno$ci spisowych sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu

spisu z natury, ujmujac w nim rozliczenie pobranych arkuszy spisowych i przekazuje wszystkie arkusze

spisu z natury wraz z innymi dokumentami przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§12
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy spisu z
natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do dzialu finansowego w celu dokonania ich wyceny i
ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

§13
1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dziat finansowy dokonuje wyceny spisanych sktadnikow majatku
oraz poréwnania ilo$ci 1 warto$ci poszczegolnych sktadnikéw ustalonych w toku spisu z iloscig z
wartoscig tych sktadnikow wynikajaca z ewidencji ksiggowe;.
2. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

§14
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1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie réznic inwentaryzacyjnych sa przekazywane przez
dziat finansowy przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;.

2. W celu wustalenia przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby materialnie
odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania rdznic
inwentaryzacyjnych.

4. Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot, w ktorym komisja
inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia niedoboréw i
nadwyzek inwentaryzacyjnych.

§15
1. Roéznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez radce prawnego i gléwnego
ksiggowego.
2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksieggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach tego roku obrotowego, na ktory
przypada termin inwentaryzacji.
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Zalacznik Nr 11 do zarzadzenia Nr 174/26
Wojta Gminy Rypin
z dnia 25 Iutego 2026 1.

INSTRUKCJA
kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych oraz zasady obrotu mieniem gminnym

I.  Cze$¢ ogolna

§1. Ilekro¢ jest mowa o:

1) wdjcie —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rypin;

2) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Rypin;

3) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Rypin;

4) urzedzie i jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rypin;

5) dowodzie zrodtowym — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio opracowany dokument stwierdzajacy
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowe;.

II.  Cze$¢ szczegolowa

§2.1. Pojeciem dowodu ksiegowego okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zasztych lub
zmierzajacych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odroznieniu
od ogodlnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy t¢ cze$¢ odpowiednio opracowanych
dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji
ksiggowej. Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych, zwanych dalej dowodami
zrodtowymi.

2. Poza spelnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisoOw ksiggowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiggowe majg za
zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej, szczegdlnie z punktu
widzenia rzetelnosci, legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych;
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowigzkow.
3. Kazdy zapis ksiggowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem w formie papierowe;.

§ 3.1. Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:

a) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentacja zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie);

b) trwalo§¢ wpisanych tresci iliczb (zapobiegajaca usuni¢ciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu);

c) rzetelno$¢ danych (dane w dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy);

d) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne, zawierajace co najmniej
wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci);

e) jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne);

f) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow
ksiegowych);

g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracje¢ kolejna od poczatku roku obrotowego);

h) identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiegowego (dowody podiaczone pod wycigg bankowy winny
mie¢ numer zgodny znumerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiggowym);
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i) poprawno$¢ formalna (zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
1 niniejsza instrukcja);

j) poprawno$¢ merytoryczna (zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$c
zastosowanych miar);

k) poprawno$é¢ rachunkowa (zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki);

1) podmiotowosé dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wedlug tej cechy stosuje si¢ podziat
kolejnych egzemplarzy, np. oryginal dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominicta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

§ 4. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy spelnia nastepujace funkcje:

1) dokumentu — jest dokumentem w rozumieniu litery prawa;

2) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity w okreslonym
miejscu 1czasie, w wymiarze wartosciowym lub iloSciowym — jest do dowod w sensie prawa

materialnego;
3) ksiegowa — jest podstawa do dokonania ksiggowania;
4) Kkontrolng — pozwala na kontrole analityczng (zréodlowg) dokonanych operacji gospodarczych

i finansowych.

§5.1. Jednostka dokonujaca ksiegowania dowodu jest wiasciwa do wystawienia dowodow ksiegowych

w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestnicza tylko komorki organizacyjne
jednostki ksiegujacej dowod;

b) udokumentowania poniesionych kosztéw niewynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw (innych
jednostek, bankoéw, o0sob fizycznych), ustalenia powstatych strat lub osiagnigtych zyskow,
potwierdzenia ilodci 1 wartosci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikow majatku i ustug lub innych
swiadczen, jak tez powierzania sktadnikow majatku pracownikom jednostki lub innym osobom
materialnie za nie odpowiedzialnym (wspotodpowiedzialnym);

¢) udokumentowania wewngetrznych operacji gospodarczych tj. operacji, w ktorych uczestnicza
komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd i jej kontrahenci, jezeli operacje polegaja na
przekazaniu lub sprzedazy sktadnikow majatku, wykonywaniu robot i §wiadczeniu ustug, jak tez
naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub okre$lonych przepisami, ktore sa przekazywane
w oryginale kontrahentom.

2. Dowody wymienione w lit. a) ib) stanowig dowody wlasne wewnetrzne, a wymienione w pkt. c¢) —
dowody wiasne zewng¢trzne.

3. Kontrahenci jednostki dokonujgcej ksiggowania sg wlasciwi do wystawienia dowoddéw ksiggowych
w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej
jednostce sktadnikéw majatku, wykonywania robot, swiadczeniu ustug oraz naleznych jej swiadczen
umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentow jednostki dokonujace;j
ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewn¢trznymi obcymi.

4. Zasad ustalonych wust. 1 i3 nie stosuje si¢, jezeli przepisy szczegoélne okreslaja inne jednostki jako
wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust. 1 pkt. a) i c) oraz w ust. 3 moga by¢ zastgpione dowodami wystawionymi
wspolnie przez jednostke dokonujacg ich ksiggowania i jej kontrahenta (protokoty zdawczo-odbiorcze).

6. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami zrédtowymi
uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen
tacznoscei, komputerowych nosnikow danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie
informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapis6w zostang
spetnione co najmniej nastgpujace warunki:

a) uzyskaja one trwale czytelng postac, zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych;
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b) mozliwe jest stwierdzenie zrodila ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie;

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odno$nych danych oraz
kompletnosci i identyczno$ci zapisow;

d) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposoéb zapewniajacy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiggowych.
Zapisy moga by¢ przenoszone mig¢dzy zbiorami danych sktadajacymi si¢ na ksiggi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nos$nikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrodta
wprowadzenia zapisOw w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program badz

procedury zapewniajg sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.

7. Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 1 pkt. b) ic) a dowodami wymienionymi w ust. 3
dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza réznice ilosciowo-wartosciowe, podlegajg one
ujeciu w ksiegach rachunkowych w sposob okreslony w planie kont.

8. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione — w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych — przez jednostke dokonujaca ich ksiegowania, jezeli sa podpisane przez jej
kontrahentow.

9. Za dowody wlasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksigegowania, jezeli sa podpisane przez
upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiggujacej dowodd.

10. Jednostki dokonujace ksiggowania sg wlasciwe do wystawienia dowodow wilasnych wewngtrznych dla
udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktorych wymagane sa dowody obce, jezeli jest to
niezbedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiggowych, a dowdd obcy nie wplynal w terminie
umozliwiajagcym sporzadzenie miesi¢cznego zestawienia obrotow i sald oraz sprawozdania finansowego.

11. Kazdy dowod ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji (wyplaty)
1 do ujecia w ksiggach rachunkowych, powinien by¢:
a) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym;
b) sprawdzony pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;
¢) zaakceptowany do zaptaty.

12. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zgodnie z ustawa o finansach publicznych) polega na
ustaleniu:

a) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoS$cig ustalong w budzecie gminy, planie finansowym danej
jednostki;

b) czy wydatek zostal dokonany w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow;

¢) czy umozliwia terminowg realizacj¢ zadan;

d) czy zachowano terminy i wysokos$ci wynikajace z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan;

e) czy dokonano zakupu dostaw uslug irobdt budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach
ustawy Prawo zamodwien publicznych, po przeprowadzeniu procedur kontroli w sprawie
wydatkowania srodkéw publicznych;

f) czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkow wieloletnich przeprowadzono analize
i ocene efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowo$ci merytoryczne powinny by¢ usunigete.

13. Wykaz stanowisk pracownikéw upowaznionych do dokonywania sprawdzenia dowodow ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym okreslono w wykazie do niniejszej instrukcji.

14. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione one
zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu
(zawarte w §5) oraz czy ich dane liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych. Mozna nie dokonywac
kontroli rachunkowej dowodoéw wiasnych, w tresci ktorych zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych
iwpisanych przez przystosowane do tego maszyny. wdowodach wlasnych wewngtrznych,
zawierajacych iloSciowe okreslenie operacji gospodarczych, moze by¢ pominigta warto$¢ operacji, jezeli
zostanie podana w zestawieniach dowoddéw Iub sporzadzonych tabulogramach. Warto§¢ moze by¢
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pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

15. Sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuja wyznaczeni
pracownicy referatu finansowego urzedu.

16. Nieprawidlowos$ci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla poprawienia
btedéw w dowodach ksiggowych. (§ 10 pkt 3 14).

17. Sprawdzenia dowodoéw pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych dokonujg skarbnik
lub zastgpca skarbnika, ktorzy sporzadzajg wstgpng kontrole zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci
i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych.

18. Dowodem dokonania przez skarbnika lub zastgpcy skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji. Dowod ksiegowy winien by¢ wezesniej poddany kontroli
merytorycznej przez pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie operacji gospodarczej.
w przypadku zastrzezen skarbnik lub zastepca skarbnika zwraca dowod ksiggowy do poprawienia lub
wzywa pracownika do wniesienia pisemnych wyja$nien w sprawie przebiegu operacji gospodarcze;j,
ktorej efektem jest powstanie kwestionowanego dowodu ksiggowego.

19. Ztozenie przez skarbnika lub zastepce skarbnika podpisu na dowodzie lub innym dokumencie

ksiegowym oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowos$ci merytorycznej
dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarno$ci, celowosci
1 legalnosci);

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow dotyczacych dokonanej operacji;

¢) potwierdza on, zZe zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym
oraz ze jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

20. Kazdy dowod ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny itrwaty, pismem
maszynowym (w formie wydruku komputerowego) Iub dlugopisem.

§ 6.1. Podstawa zapis6w moga by¢ rdwniez sporzadzone przez jednostke nastepujace dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — zestawienia dowodéw ksiegowych, shuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru
dowodow zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

b) korygujace — noty ksiegowe, faktury korygujace, stuzace do korekt dowodoéw obcych lub wlasnych
zewngtrznych, czyli sprostowania zapiséw lub stornowan;

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zroédlowego (dowody
pro forma);

d) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
(dotyczace wszelkich przeksiggowan, np. wystornowania blgdnego =zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag itp.);

e) polecenia ksiegowania — w celu dokonania zapisu ksiggowego niewyrazajgcego faktu dokonania
operacji gospodarczej (np. wystornowanie biednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow,
otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki ksiggowosci.

2. Do dowodoéw wymienionych w ust. | stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 5.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrodtowych
skarbnik za zgoda wdjta moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to
jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od
towaréw i ushug.

§ 7.1. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walutg
polska, wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia

Id: 4C658338-F3AD-4E94-B5FC-94D7C86F8395. Podpisany Strona 4



automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza
odpowiedni wydruk.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktora dokumentujg kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w § 5, oraz wolne od bigdow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

3. Btedy wdowodach zréodtowych zewnetrznych obcych iwlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

4. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, oraz przez podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. w przypadku
dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczes$nie we
wszystkich ksiggach rachunkowych inie moga nastagpi¢ po zamknigciu miesigca, a w przypadku
wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow dokonuje sig
tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

5. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu i dowod Pz — przychod
zewnetrzny) lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu, w niniejszej instrukcji wskazuje sie, ktory dowod
lub jego egzemplarz bgdzie podstawa do dokonania zapisu ksiegowego. w przypadku braku takich
postanowien dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje skarbnik lub zastgpca skarbnika.

6. Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy, nalezy go natychmiast zwroci¢ wystawcy (z
pismem przewodnim, informujgcym o okolicznos$ciach pomytki).

7. Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wytacznie prawidlowe dowody ksiegowe.

8. Ustala si¢, ze dowodem ksiegowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych, jest
oryginal dowodu.

9. Dowody ksiggowe muszg by¢:

a) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktdérg dokumentuja;
b) kompletne, tj. zawierajgce co najmniej dane zawarte w § 5;
¢) wolne od btedéw rachunkowych.

§ 8.1. W sprawdzaniu dowodow biorg udziat pracownicy jednostki, na skutek czego zachodzi koniecznos¢
przekazywania dowodow pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami (obieg dowodow ksiegowych).
2. Obieg dowodow ksiggowych obejmuje nastgpujace etapy postgpowania:
a) osoba odbierajaca dowdd ksiegowy (fakturg VAT) potwierdza ten fakt zlozeniem na nim czytelnego
podpisu;
c) obieg wewnatrz urzgdu rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wplywu droga elektroniczna,
pocztowa dowodow do sekretariatu, ktory rejestruje jego wptyw, a nastgpnie:
d) przekazuje te dowody do wojta lub sekretarza, ktory je kieruje do wydziatow merytorycznych,
e) gdzie upowazniony pracownik sprawdza ich zgodno$¢ z wezesniej ztozonym zleceniem w celu opisu
merytorycznego oraz sprawdza zgodno$¢ zplanem finansowym i zgodno$¢ zakupu z ustawag
0 zamoOwieniach publicznych, po czym
f) przekazuje je upowaznionemu pracownikowi referatu finansowego do sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji;
g) po dokonaniu dekretacji dowod podlega zatwierdzeniu do zaptaty.
Schemat obiegu dowodow ksiggowych przedstawiony jest w niniejszej instrukcji.
4. W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastepujaco:
a) wydziat lub samodzielne stanowisko sporzadza wniosek w sprawie koniecznos$ci wszczgcia
postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego;
b) wydziaty i samodzielne stanowiska sktadaja co miesiac zapotrzebowanie $rodkdéw pienieznych na
realizowane zadania;
¢) obieg faktur i rachunkéw wptywajacych do jednostki na realizacje zadania jest doktadnie taki sam
jak przedstawiony w ust 2 i okreSlony w schemacie do niniejszej instrukcji.
5. W wyzej omawiany sposéb powstaje wigc tzw. obieg dowoddéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dowodow od chwili sporzadzenia, wzglgdnie od chwili wptywu do jednostki, az do momentu dokonania
zaplaty.

98]
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6. Poszczegolne dowody maja rdézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow nalezy zawsze dazy¢
do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. w tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady:

a) terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy komodrkami
organizacyjnymi urzedu; nalezy skroci¢ do minimum czas przetwarzania dokumentu (przekazywac
dowody tylko do tych pracownikéw, ktorzy istotnie korzystaja z zawartych w nich danych 1isa
kompetentni do ich sprawdzenia);

b) systematyczno$ci — nalezy wykonywacé czynnosci zwigzane z obiegiem dokumentéw w sposob
systematyczny, ciaggly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, ktore jest najczestsza przyczyng
pomylki (nalezy dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne
komoérki do minimum);

c) czestotliwoSci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci;

d) odpowiedzialno$ci — wyznaczenie stanowisk odpowiedzialnych za czynno$ci im przynalezne
w ramach systemu obiegu dokumentow;

e) samokontroli obiegu — poszczegélne komorki organizacyjne urzgdu kontrolujg si¢ nawzajem
1 wymuszajg ciggly ruch obiegowy.

7. Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym dokonujg pracownicy, ktorym powierzono
taki obowiazek. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie

1 podpisanie klauzuli:

8. Na fakturach/rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowiacy:
a) o celowos$ci wydatku oraz
b) stwierdzenie, gdzie srodek zostal przekazany;
¢) stwierdzenie czy ushuga, dostawa i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawartg umows;
d) na fakturze/rachunku znajdowac si¢ powinna rowniez adnotacja:
1.
Zamowienia dokonano zgodnie z ustawq o zamowieniach ~ publicznych art..... ust. .... pkt ...
Data i podpis: ............c..ccoeeeviieiiiiiiieieeee e

Po dokonaniu tych czynno$ci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do

ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentoéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje
wystapienie dodatkowych optat (odsetek za zwlokg) w przypadku nieuregulowania naleznosci
w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni suma odsetek lub beda
w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu pracy.

9. Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja: skarbnik, zastepca skarbnika
lub upowaznieni przez nich pracownicy referatu finansowego. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

a) czy dowod ksiegowy sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,;

b) czy opis jest jednoznaczny i umozliwiajacy pozniejszg identyfikacje wydatku;

¢) czy poszczegolne dowody odpowiadajg postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci;

d) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zalgczniki;

e) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynno$ci, dla
ktorych udowodnienia maja stuzy¢;

f) czy dowody nie zawierajg bledow arytmetycznych;

g) czy dowody =zawierajag adnotacj¢ o udzieleniu zamowienia publicznego, zgodnie z ustawa
o0 zamowieniach publicznych;

h) czy dowdd zostat wpisany do rejestru udzielonych zamédwien publicznych;

1) w przypadku stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada ww. wymogom jest zwracany do uzupehnienia.

10. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie ipodpisanie
nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

ANnid ..o POAPIS ..o,
§ 9.1. Dekretacja okresla si¢ ogét czynnosci zwiazanych z:
a) przygotowaniem dowodow do ksiggowania;
b) wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania;
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¢) pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
a) segregacja dowodow;
b) sprawdzenie prawidlowosci dowodow;
c) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

3. Segregacja dowodow polega na:
a) wylaczeniu z ogétlu dowodoéw naplywajacych do komorki ksiegowosci tych dowodow, ktore nie

podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub s3 jedynie ich zapowiedzia);

b) podziale dowodow ksiggowych wedtug rachunkéw bankowych;
¢) kontroli kompletnosci dowoddéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

4. Sprawdzenie prawidtowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, oraz na ustaleniu zgodnosci
z ustawg o finansach publicznych i Prawem zaméwien publicznych. Realizuje to skarbnik lub zastepca
skarbnika. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyptaty.

5. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje wojt lub sekretarz na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty, poprzez
podpisanie nastepujacej klauzuli:

Zatwierdzam do wyplaty

data kierownik
6. W odniesieniu do dowodow kasowych stanowigcych podstawe wyplaty gotowki nalezy ponadto
sprawdzi¢, czy s3 one akceptowane przez skarbnika lub zastepce skarbnika. W przypadku stwierdzenia,
ze dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwroci¢ w celu uzupetienia.
7. Wilasciwa dekretacja polega na:
a) nadaniu dowodom ksiegowym numerdéw, pod ktdérymi zostang one zacwidencjonowane;
b) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy zaksiegowany
dowod jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego;
¢) umieszczaniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiegowany;
d) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych (pomocniczych);
e) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiggowany pod inng
datg niz data wystawienia przy dowodach wlasnych lub datg otrzymania — przy dowodach obcych;

§ 10.1. Zaleca si¢ zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiggowym:
a) numeracji, o ktérej mowa w ust. 1 — kolorowym pisakiem, w prawym goérnym rogu; dotyczy to
rowniez zalacznikow do dowodow ksiggowych;
b) dekretacji przy uzyciu pieczgci.

§ 11.1. Przy kontroli wewnetrznej i prowadzeniu rachunkowosci srodkéw pozyskanych z Unii Europejskiej
obowiazuja zasady ogolne zintegrowane z obowigzujacymi w Urzedzie Gminy Rypin, ktore w efekcie
doprowadzi¢ maja do wskazania przejrzystego powigzania z wewnetrznymi systemami zarzadzania
finansowania projektow wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska.

2. Powinno istnie¢ przejrzyste powigzanie miedzy kategoriami wydatkéow lub kosztéw stosowanych
w systemie ewidencji ksiegowej a naktadami potrzebnymi do wykonania projektu.

3. Woydatki z funduszy unijnych i wydatki krajowe powinny by¢ odpowiednio wydzielone i jednoznacznie
okreslone, a ich grupowanie logiczne.

4. Powinna by¢ wyraznie zachowana i widoczna zgodnos$¢ wydatkow rzeczywiscie poniesionych z planem
(budzetem).

5. Wydatki i koszty zwigzane z projektem powinny by¢ pogrupowane razem tak, aby mozna byto w sposob
oczywisty polaczy¢ zrodla pochodzenia srodkéw finansujacych projekt z kierunkiem czy sposobem ich
wydatkowania.

§ 12. Znane s3 i stosowane nastgpujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
1) wedlug przeznaczenia:
a) dyspozycyjne zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu
niewyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej;
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b) wykonawcze zawierajgce informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji;
¢) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) dowody w pewnym okresie dyspozycyjne, a nastepnie
wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatow, asygnata kasowa);
2) wedlug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub niepodlegajace ksiggowaniu;
3) wedhug jednostek wystawiajacych:
a) wlasne, wystawiane przez jednostke dokonujacg ksiggowan na podstawie tych dowodow;
b) obce, wystawiane przez inng jednostke;
4) wedhug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajace;;
b) wewnetrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
5) wedhug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne (zwane zrodlowymi), wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, lub obserwacji
operacji gospodarczych;
b) wtorne, wystawione na podstawie dowodow pierwotnych lub danych z ksiggowosci;
6) wedhug liczby operacji:
a) pojedyncze;
b) zbiorcze;
7) wedhlug rodzajow operacji, ktorych dotycza (np. kosztow inwestycji, remontow).

§ 13.1. Dowody
Dowodami dotyczacymi zakupu towarow, materiatow i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa:
a) umowy (W odniesieniu do materialow i ushug);
b) oryginat faktury dostawcy;
¢) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych);
d) korygowanie faktur, rachunkow;
e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania;
f) dowdd dostawy (w odniesieniu do towarow);
g) dowod przyjecia materiatow.
2. Umowy
Projekt umowy, sporzadza pracownik upowazniony przez kierownika wydziatu. Po sprawdzeniu
projektu przez kierownika wydzialu projekt umowy opiniuje radca prawny. Po koncowym ustaleniu
tresci umowy przedktada si¢ ja do kontrasygnaty skarbnikowi gminy. Umowe podpisuja osoby w niej
wskazane, dziatajace w imieniu i na rzecz Gminy Rypin oraz kontrahent w niej wskazany.
3. Faktura i rachunek
Faktura i rachunek sa dowodami ksiegowymi. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatkowych moga by¢
udokumentowane wytgcznie fakturami lub rachunkami dostawcow.
W fakturze i rachunku powinny by¢ zamieszczone co najmniej nastgpujace informacje:
a) nazwa i adres jednostki wystawiajacej;
b) data wystawienia i numer kolejny;
¢) nazwa i adres odbiorcy;
d) sposob zaplaty;
e) numer i data zamowienia (UMoOwYy);
f) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatow i ustug;
g) suma brutto;
h) informacje dotyczgce opakowan i przewozow;
i) kwoty potracen z okres$leniem ich tytutdow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za odbiorcg,
przedplaty, potracenia podatkowe itp.);
j) suma naleznosci;
k) kwota naleznos$ci wpisana stownie;
1) pieczec i podpis wystawcy;
m) pokwitowanie zaptaty gotowkowe;j.
Ponadto faktura i rachunek mogg zawiera¢ dodatkowe dane:
a) adres magazynu wystawcy;
b) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy;
¢) podpisy pracownikow wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture, rachunek;
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d) powotlanie na cenniki i symbole indeksow;

e) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd.;

f) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

Faktury i rachunki wptywajace do stanowisk pracy Urzgdu Gminy Rypin powinny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, ktére sprawdzily celowo$¢ wydatku, a nastepnie dla
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym przekazane do referatu finansowego.

4. Sprostowanie faktur

Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury, rachunku, sg

odpowiednie faktury, rachunki korygujace iuznane przez jednostke oryginaty faktur, rachunkow

dostawcow. Faktury, rachunki korygujace wystawia si¢ w przypadku reklamacji sumy faktur,
rachunkow.

Faktury irachunki wlasne sporzadza samodzielne upowazniony do tego pracownik na podstawie

reklamacji na druku powszechnie stosowanym zewnetrznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat dla dostawcy (wysytka poczta do kontrahenta lub dostarczenie osobiste);

b) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksiegowej (zostaje dotaczona do wiasnej faktury lub

rachunku).
5. Fakture i rachunek podpisuja upowaznieni pracownicy.
6. Dowodami stwierdzajagcymi uregulowanie zobowigzania s3 np. wyciagi bankowe, zalgczone do
wyciagow kopie przelewow bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na
zakup z dotgczonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

§ 14.1. Dowody bankowe:

a) dowod wplaty;

b) polecenie przelewu, pobrania;

¢) wyciagi z rachunkéw bankowych;

d) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce.

2. Dowdd wptaty

Wszelkie wptaty na rachunek witasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy specjalnych

drukéw ,,Dowdd wptaty”. Dowdd wplaty wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach. Jest on ujmowany

w raporcie kasowym.

3. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Przyktadowy schemat transmisji przelewow do banku z wykorzystaniem autoryzacji.

a) Polecenie przelewu wprowadza upowazniony pracownik do programu BiznesPl@net. Program
BiznesPl@net jest elementem systemu umozliwiajgcym klientom korzystanie z uslug bankowych
bezposrednio z siedziby klienta.

b) Upowazniony pracownik zaznacza przelewy do wystania: za pomocg przycisku Zaznacz lub opcji
Zaznacz do wystania z menu Przelewy.

c) Osoby upowaznione do autoryzacji sprawdzaja zawarto$ci przelewow: przeglad na ekranie lub
wydruk.

d) Po sprawdzeniu przelewow nastepuje ich podpisanie poprzez autoryzacje przez osobe pierwsza (od
strony finansowe;j).

Nastepnie autoryzacje (podpisanie przelewu za pomoca aplikacji lub sms-a z kodem autoryzacji)
przelewu musi dokona¢ osoba druga (wdjt, zastepca wajta lub skarbnik).
Jezeli przelewy sa autoryzowane przez dwie strony, osoba upowazniona uruchamia transmisje:
przycisk Wyslij.
Po transmisji osoba upowazniona sprawdza stan dowolnego rachunku, operacji dnia biezgcego oraz
historii operacji. Nastepnie sprawdza przelewy zrealizowane i odrzucone.

4. Wyciagi z rachunkow bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych powinny by¢ sprawdzone przez skarbnika gminy

lub zastepce skarbnika wraz zzalgczonymi do nich dokumentami. Jezeli zostana stwierdzone

niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku obstugujacego rachunek.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wprowadzenia komputerowego systemu rozliczen z bankiem, zgodnie

z procedurami i zasadami okreslonymi przez bank.

5. Dowody dokumentujace wyplate zaliczki na poczet zakupoéw gotowkowych

a) Podstawowg formg zaplaty jest bankowy przelew bezgotdwkowy.
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b)

d)

2
h)

)
k)

§ 15.1.

Zaliczke na poczet zakupow gotowkowych wyptaca si¢ tylko pracownikowi urzedu w szczegdlnych

okoliczno$ciach (dla zabezpieczenia cigglosci pracy urzedu).

Podstawa wyplacenia zaliczki jest wniosek, ktory powinien zawiera¢ cel pobrania, kwote zaliczki

1 termin jej rozliczenia.

Zaliczke do wyptaty zatwierdza:

e wojtlub

¢ sekretarz oraz

e skarbnik lub

» zastepca skarbnika.

W urzegdzie wyptacona moze byc¢ tylko zaliczka jednorazowa (nie stosuje si¢ zaliczek statych).

Rozliczenie zaliczki odbywa si¢ po:

e zgodnym z wnioskiem rozdysponowaniem gotowki pobranej z kasy urzedu;

e opisaniu dowodow pod wzglgdem merytorycznym;

e sprawdzeniu przez upowaznionego pracownika dowodow ksiggowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

Zatwierdzenia rozliczenia z pobranej zaliczki nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okre§lonym na

wniosku o zaliczke, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia jej udzielenia.

Kwoty zaliczek nierozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym wust. 3 pkt 7 podlegaja

potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.

Przy ujmowaniu dowodow ksiggowych dokumentujacych dokonanie zakupoéw gotowkowych

w ksiggach rachunkowych obowiazuja nastgpujace zasady:

e jezeli wystgpuje tylko jeden dowod, to w miejscu opisywania tre§ci dowodu (ewidencja
komputerowa) wpisujemy numer pozycji ksiggowania zaliczki famany przez rodzaj wydatku;

e jezeli wystepuje kilka dowodow, to wyszczegdlniamy je pojedynczo.

Zasady udzielania zaliczek na poczet odbycia podrdzy stuzbowej okreslone sg w § 30 ust. 3,41 5.

Zasady udzielania zaliczek na poczet wynagrodzenia okreslone sg w Regulaminie pracy.

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.

2. Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy ptac sa:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

2
h)

§16.1.

pismo angazujace;

umowa o prace zlecona;

zZmiana umowy o prace;

rozwigzanie umowy o prace;

karta czasu pracy i zarobkow;

zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych;
whnioski premiowe;

iinne.

Listy plac sporzadza inspektor w referacie finansowym do 25. dnia kazdego miesigca. Jezeli jest to

dzien wolny od pracy, inspektor przygotowuje liste ptac na jeden dzien przed dniem wolnym, w jednym
egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrodtowych.
2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a)
b)
¢)
d)

e)
f)
2
h)
i)

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

laczng sume do wyptaty;

nazwisko i imi¢ pracownika;

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto zrozbiciem na poszczegdlne
sktadniki wynagrodzenia;

sum¢ wynagrodzen netto;

sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuty;

sumg zasitku chorobowego;

sum¢ ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny);

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data) lub przelew na rachunek bankowy pracownika,
nie p6zniej niz w dniu wyplaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen

a)

naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych;
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b) =zaliczki na podatek dochodowy;
¢) zaliczki wyptaconej na poczet wynagrodzenia;
d) kwoty nierozliczonej zaliczki wyplaconej pracownikowi na poczet zakupow gotdéwkowych;
e) inne potracenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika.
4. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.
5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobg sporzadzajaca;
b) skarbnika, zastepce skarbnika lub pracownika upowaznionego przez skarbnika;
¢) wdjta lub sekretarza.
6. Woyplata wynagrodzenia nastgpuje 25. dnia kazdego miesigca. Jezeli jest to dzien wolny, wynagrodzenia
wyplaca si¢ na jeden dzien przed dniem wolnym, poprzez przelewy na rachunki bankowe pracownikow.
7. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyptatg listy plac sg wpinane do skoroszytow, zestawienie list
ptac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktore stuza do ksiggowosci syntetycznej i analitycznej.
8. Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sa na wiasciwe rachunki bankowe za pomoca
polecen przelewow sporzadzonych przez pracownikow ksiggowosci w dniu wyplaty.

§ 17. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz
ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§ 18.1. Dany sktadnik majatku powinien spetni¢ nastgpujace warunki, aby mogt by¢ zaliczony do Srodkdéw
trwatych:

a) by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania;

b) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok;

c) stanowi¢ wlasnos¢ (wspoiwlasnoscé) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, leasing
1 jednostka ma prawo dokonywac¢ od nich odpisow amortyzacyjnych;

d) przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.

2. Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastgpujace dowody ksiggowe:

a) OT — przyjecie srodka trwatego;

b) MT — zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwatego;

¢) PT — protokoét przekazania, przyjecia Srodka trwatego;

d) LT - likwidacja srodka trwatego.

3. Przyjecie srodka trwatego:

a) OT - przyjecie $rodka trwatego — shuzy udokumentowaniu przyjecia $rodka trwalego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke s$rodkami.
Dowadd ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

* oryginat — referat finansowy;
e pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej przyjmujacej Srodki trwate w uzytkowanie;
e druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej;

b) sporzadza si¢ go na podstawie:

e w przypadku zakupu $rodka trwatego niewymagajacego montazu — faktury dostawy, protokotu
odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej;

e w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — oproécz dowoddéw wymiennych
w pkt. 1, rowniez faktury wykonawcow montazu;

e wprzypadku przyjecia srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego;

e w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokotu rdznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjne;j;

¢) dowod OT powinien zawierac:

e numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania;

e symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy;

e nazwe Srodka trwatego ijego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, ci¢zar itp.);

e miejsce uzytkowania $rodka trwatego;

e okreslenie dostawcy srodka trwalego;

e warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego;
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e sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych (dekretacja wpisana przez upowaznionego
pracownika referatu finansowego);

d) sporzadzony dowod OT podpisuje osoba, ktora dany srodek przyjeta do uzytkowania i przechowuje
do kontroli merytorycznej, formalnej irachunkowej. Skontrolowany dowdd OT podlega
zatwierdzeniu przez wojta. Zalacznikiem do dowodu OT jest protokél odbioru technicznego lub
ksero zestawienia wydatkow;

e) kwalifikacje rodzajowa $rodka trwatego nadaje upowazniony pracownik referatu finansowego.

4. W trakcie eksploatacji srodka trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana
komorki organizacyjnej jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka
trwatego jest dowdd MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego;

a) dowod ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji wojta lub sekretarza;

b) wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego;

¢) powinien zawierac:

* nazwe Srodka trwatego i jego krotkg charakterystyke;
* numer inwentarzowy $rodka trwatego;
e jego warto$¢ poczatkows;
e dat¢ zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany;
¢ dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania;
e podpisy kierownikdw komorki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaly;
e date sporzadzenia dowodu;
d) dowody MT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach:
e oryginat — referat finansowy;
e pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej $rodek trwaty;
* druga kopia — dla komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty;
e trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j;

e) dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez wojta lub sekretarza
i skarbnika gminy.

5. Dowod przyjecia — przekazania srodka trwatego
a) dowod PT — protokodt przyjecia, przekazania srodka trwatego — shuzy do udokumentowania

nicodplatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie Srodka
trwalego nastgpuje na podstawie zarzadzenia wojta;

b) zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT — protokotu przekazania, przyjecia srodka
trwalego;

¢) dowadd ten zawiera co najmniej:

* nazwe srodka trwalego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow trwatych;

e warto$¢ poczatkowg 1 wysokos¢ dotychczasowego umorzenia;

e nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy 0sob reprezentujacych
jednostke;

d) kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje wdjt, a kontroli formalno-rachunkowe;j
skarbnik;

e) sporzadzany jest on w czterech egzemplarzach:

e oryginal — dla jednostki otrzymujacej sSrodek trwaty;

e pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej srodek trwaty;
* druga kopia — dla referatu finansowego;

e trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

6. Dowod w sprawie likwidacji srodka trwatego:

a) likwidacja srodka trwalego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy
stwierdzonej przez komisj¢ inwentaryzacyjng lub likwidacyjna;

b) do udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowod LT — likwidacja $rodka trwalego;

¢) wystawiany jest on przez osobe materialnie odpowiedzialng;

d) dowod LT powinien zawierac:

e numer i dat¢ dowodu;

* nazwg Srodka trwatego i jego numer inwentarzowy;

e warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie;

* orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji) lub inwentaryzacyjne;j;
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» sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw;
e) zalacznikami do LT mogg by¢:
e orzeczenie techniczne rzeczoznawcy;
* protokot fizycznej likwidacji;
e faktura w przypadku sprzedazy;
f) jest on sporzadzany w trzech egzemplarzach:
e oryginat — referat finansowy;
e pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej, w ktorej srodek trwaty byt uzywanys;
* druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej;
g) sprawdzony stanowi podstawe¢ do wyksiegowania srodka trwatego zewidencji syntetycznej
1 analityczne;j.

7. Zasady stosowane przy opracowaniu iobiegu dowodoéw, dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej, nie
odbiegaja od ogdlnie obowigzujacych zasad, ktore nalezy stosowac podobnie jak w zakresie dziatalno$ci
eksploatacyjnej. z tych wzgledow w instrukcji ograniczono si¢ do omowienia dowodéow dotyczacych
inwestycji rozpoczetych i zakonczonych. Przez srodki trwale w budowie (inwestycje) rozumie si¢
zaliczone do aktywow trwalych $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz
istniejacego $rodka trwatego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowos$ci). Wszystkie dowody
dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika nadzorujacego
wykonanie inwestycji.

8. Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sg:

a) faktury i rachunki zewngtrzne dostawcow oraz wykonawcow;
b) dowody wydania materialow.

9. Dostawy s$rodkow transportowych, wyposazenia, maszyn iurzadzen przekazywanych do uzytku
rownocze$nie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami lub rachunkami dostawcow,
zgodnie z zamowieniami oraz doltgczonymi do faktur lub rachunkéw dowodami OT — przyjecia srodka
trwatego wzglednie. Jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabyto $rodki obrotowe, zamiast dowodu
OT wystawia si¢ dowdd PZ, na ktérym nalezy zaznaczy¢ ,,inwestycja”. w omawianym przypadku
dowody OT iPZ stanowig réwniez podstawe do zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji
zakonczonych oraz przychodu srodkéw trwalych iobrotowych. W protokole tym nalezy rowniez
umiesci¢ dane dotyczace osoby, ktorej powierzono dokumentacj¢ do przechowania. W zakresie robot
budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty do faktury, rachunku wykonawcy powinny by¢
dotaczone protokoél odbioru wykonanych i przekazanych robot, elementow robdt Iub obiektow,
sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu
umownego).

10. Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych
inwestycji s3:

a) protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji;
b) dowody OT — przyjecia srodka trwalego;
¢) polecenie ksiggowania.

11. Protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwatego, w wyniku zakonczenia rob6t budowlano-
montazowych. Do omawianego protokotu powinny by¢ dolaczone dowody OT, w ktorych — zgodnie
z wynikajaca z protokotu faktyczng wartoscig inwestycji — ustala si¢ wartos¢ i1 granice poszczegdlnych
sktadnikow obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokot odbioru konicowego i przekazania inwestycji
do uzytku sporzadza pracownik nadzorujacy inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat — referat finansowy;

b) pierwsza kopia — dla komorki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt;

¢) druga kopia — dla referatu nadzorujacego inwestycje.

Dowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokotem
odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakonczonych robot
budowlano-montazowych.

Polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich
dowodow zrodlowych, stanowi udokumentowanie wartos$ci niematerialnych iprawnych na koncie
inwestycji zakonczonych.
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12. Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikéw majatku prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami wedlug okreslonych grup przez upowaznionego pracownika
referatu finansowego.

13. Ksiegi inwentarzowe moga by¢ prowadzone w nastgpujacych formach:

a) papierowej (ksiegi inwentarzowe) — przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostatniej
strony naklejka z pieczgciag urzgdowa. Oprocz pieczeci na ostatniej stronie wojt i skarbnik podpisuja
adnotacje stwierdzajacg ilos¢ stron lub kart ksiegi

b) w formie elektronicznej za pomocg programu Radix STW+.

14. Wszystkie rzeczowe sktadniki majatku muszg by¢ oznaczone trwatymi numerami inwentarzowymi.

15. Ewidencje pozaksiegowa umundurowania oraz ubran stuzbowych lub ochronnych, sporzadzong przez
upowaznionego pracownika, prowadzi si¢ na kartach imiennych dla kazdego pracownika, ktoremu
zmocy przepisOw ubrania takie przystuguja. W ewidencji tej nalezy réwniez odnotowaé wyplate
ekwiwalentu pieni¢znego, ktory pracownik otrzymatl zamiast odziezy.

§ 19.1. Pod pojeciem materiatow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i catkowicie po
wydaniu ich do zuzycia. Zakupow materialdéw dokonuje si¢ tylko do bezposredniego zuzycia. Dowodem
przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktory
pobral materiat.

III.  Zasady obrotu mieniem gminy

§ 20.1. Pod pojeciem mienia nalezy rozumie¢ wtasno$¢ iinne prawa majatkowe nabyte przez gming lub
przez inne osoby prawne.

2. Dowodem przychodu (niezaleznie od posiadania dowodu, jakim jest decyzja administracyjna, umowa
notarialna) jest dowdéd OT — przyjecie Srodka trwatego — ktory stanowi warunek wpisania $rodka
trwatego do ksiegi inwentarzowej, sporzadzany przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za
realizacj¢ danej inwestycji.

3. Dowodem rozchodu (niezaleznie od posiadania dowodu zbycia, jakim jest umowa notarialna) jest
protokot  zdawczo-odbiorczy o symbolu PT, sporzadzany przez pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie za realizacj¢ danej inwestycji.

4. Udokumentowaniu likwidacji §rodka trwatego w postaci gruntow zabudowanych i niezabudowanych
(niezaleznie od posiadania dowodu zbycia, jakim jest umowa notarialna) stuzy dowod LT — likwidacja
srodka trwatego:

a) wystawiany jest on przez wlasciwy referat;
b) dowod LT powinien zawierac:
e numer i datg dowodu;
* numer geodezyjny dziatki,
* warto$¢ (ceng sprzedazy);
¢) zalacznikami do LT sa:
* protokot komisji przetargowej ze zbycia nieruchomosci;
e faktura sprzedazy nieruchomosci;
d) jest on sporzadzany w dwodch egzemplarzach:
e oryginat — dla referatu finansowego;
* kopia — dla wlasciwego referatu;
e) dowod LT podpisuje kierownik referatu lub osoby upowaznione do zawierania umoéw sprzedazy
i podpisania aktu notarialnego.

5. Ewidencja analityczna mienia gminy sprowadzona jest w ksiggach inwentarzowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wedtug okreslonych grup.

6. Ksiegi inwentarzowe powinny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostatniej strony
naklejka z pieczecia urzedowa.

Id: 4C658338-F3AD-4E94-B5FC-94D7C86F8395. Podpisany Strona 14



SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

W URZEDZIE GMINY RYPIN

Lp. Komérka organizacyjna Rodzaj czynnoSci Czas zalatwiania

Upowazniony pracownik Odbidr dowodu ksiggowego i niezwloczne W dniu odebrania lub
1. odbierajacy u wystawcy przekazanie go do sekretariatu urzedu niezwlocznie po

oryginat dowodu ksiggowego zakonczeniu podrozy

stuzbowe;j

Sekretariat (wptywajace poczta | Rejestracja w dzienniku podawczym i W dniu otrzymania
2. papierowo, kanatami przekazanie do komoérki merytoryczne;j

komunikacji elektronicznej lub

dostarczone osobiscie)

Upowaznieni pracownicy Uzupehienie dowodow, sprawdzenie pod W ciagu dwoch dni
3. komorek merytorycznych wzgledem merytorycznym i przekazanie do

referatu finansowego

Skarbnik i upowaznieni Sprawdzenie pod wzgledem formalno- W ciagu dwoch dni
4. pracownicy referatu rachunkowym, sporzadzenie polecenia przelewu

finansowego i przekazanie do zatwierdzenia do wyptaty
5. Wojt lub upowazniony przez | Zatwierdzenie do wyplaty W dniu otrzymania

niego pracownik
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WYKAZ STANOWISK PRACOWNIKOW URZEDU GMINY RYPIN UPOWAZNIONYCH

DO SPRAWDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH POD WZGLEDEM

MERYTORYCZNYM ORAZ CELOWOSCI DOKONANIA ZAKUPU
Lp. Stanowisko Zakres upowaznienia
1 Sekretarz z zakresu spraw administracyjnych
Skarbnik
2 Zastepea skarbnika z zakresu spraw dotyczacych referatu finansowego, spraw
podatkowych
Pracownicy referatu finansowego
3 Sekretarka z zakresu spraw pocztowych, zakupu materialow biurowych
4 Pracownik ds. wojskowych i z zakresu spraw wojskowych i obronnych, dziatalnosci
obronnych, dziatalno$ci gospodarczej gospodarczej oraz spraw OSP
5 Pracownik ds. promoc;ji z zakresu spraw promocji gminy
6 Pracownik ds. o§wiaty z zakresu spraw o$wiaty i dowozenia uczniéw do szkot
7 Pracownicy referatu rolnictwa z zakres’u spraw referatu rolnictwa, 1nyvestycp drogowych,
wydatkow w ramach funduszu soteckiego
8 Informatyk z zakresu spraw telekomunikacyjnych i informatycznych
9 Pracownik ds. ewidencji ludnosci z zakresu spraw ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych
10 Pracownik ds. obstugi rady z zakresu spraw dotyczacych obstugi Rady Gminy
1 Sprzataczka z zakr.es1’1 spraw dotyczacych zakupu §rodkow czystosci oraz
materialow gospodarczych
12 Kierownik bazy z zakresu spraw dotyczacych zakupu materialow
Pracownicy bazy administracyjno - magazynowo - warsztatowych
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